
A la decouverte de 



EYROLLES 






















Ce document est la propriete exclusive de Yazid Tag (tagyazid@hotmail.com) -15 Octobre 2009 a 16:31 


C a h i e r 


A la decouverte de Windows 7 


53 exercices pour mcritriser Windows 7 

Pour decouvrir Windows 7, le successeur de Windows Vista, vous recherchez un ouvrage 
sans bla-bla, clair et pedagogique, fourmillant d'infos concretes? Vous avez en main le 
livre qu'il vous faut : compose de 53 exercices ludiques, ou chaque clic de souris est 
illustre par une capture d'ecran, il fournit des methodes simples et efficaces pour exploi¬ 
ter votre PC au quotidien. Surfer sur Internet, gerer sa phototheque, utiliser la message- 
rie, graver un CD... tout ce que Windows 7 a de meilleur a vous offrir est detaille dans 
cet ouvrage tres visuel et 100% pratique. 

A qui s'adresse ce livre ? 

• A ceux qui souhaitent aller a I'essentiel de Windows 7 

• Aux (presque) debutants en informatique 


Les premiers pas. Se familiariser avec le Bureau • Manipuler les fenetres • Explorer le contenu de 
son PC • MaTtriser le clavier • Utiliser les menus contextuels 1 Les documents. Identifier le type d'un 
document • Ouvrir un document • Copier, deplacer, supprimer, ranger, selectionner • Creer et enre- 
gistrer un document • Creer un raccourci • Rechercher un document • Echanger des documents • Les 
applications. Lancer une application • Passer d'une application a I'autre • Utiliser des gadgets • 
Installer ou desinstaller une application • Le texte. Creer et enregistrer un texte • Saisir et mettre en 
forme un texte • Le Web. Configurer I'acces a Internet • Se connecter a Internet • Consulter un site 
Internet • Changer de page d'accueil • Memoriser une adresse Internet • Rechercher un site Internet • 
Enregistrer le contenu d'une page Web • Ecouter la radio sur Internet • Visionner une video sur Internet 
• Telecharger un fichier sur Internet • Effectuer un achat sur Internet • La messagerie. Configurer 
I'acces a sa messagerie • Envoyer ou recevoir un e-mail • Classer son courrier • Envoyer ou recevoir 
une piece jointe • Memoriser une adresse e-mail • Creer un compte Messenger • Dialoguer dans 
Messenger • Les supports de stockage. Lire un CD ou un DVD • Graver un CD ou un DVD • 
Utiliser une cle USB • Les photos. Transferer des photos sur son PC • Utiliser un lecteur de cartes • 
Visionner des photos • Organiser sa phototheque • Retoucher des photos • La musique. Ecouter de 
la musique • Acheter de la musique sur Internet • L'impression. Installer une imprimante • Imprimer 
un texte, une photo, un e-mail Windows 7 au quotidien. Regler I'affichage de I'ecran • Changer 
de fond d'ecran • Personnaliser la barre des taches • Resoudre une panne • Regler les parametres de 
securite • Annexes. Raccourcis clavier • Clavier du PC 1 Glossaire • MaTtriser la souris. 
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Avant-propos 



Vous ne connaissez pas grand-chose a I'informatique mais vous 
vous interessez a Windows 7, le tout nouveau systeme d'exploi- 
tation des PC? Cet ouvrage 100% pratique vous en fera de- 
couvrir les formidables capacites a trovers 53 ateliers ludiques, 
ou chaque etape est illustree par une capture d'ecran. 

Procedez d'abord aux branchements necessaires de votre ordina- 
teur, en suivant scrupuleusement son mode d'emploi, puis mettez- 
le sous tension. Au premier demarrage, vous devrez remplir a 
I'ecran un formulaire tres simple. Si vous avez quelques difficultes 
a manier la souris, reportez-vous a I'annexe D de ce livre. 

Vous pourrez ensuite vous lancer a corps perdu dans ces 
53 exercices, en les realisant dans I'ordre si possible, les pre¬ 
miers introduisant des notions qui ne seront plus reexpliquees 
dans les suivants. Quand vous avez termine un atelier, pensez a 
fermer toutes les applications et les fenetres pour revenir a I'ecran 
d'accueil, afin d'attaquer I'exercice suivant dans les meilleures 
conditions. 

Ne vous decouragez pas si vous avez perdu le fil d'un exercice : 
repartez du debut et avancez doucement, etape par etape. Ne 
craignez surtout pas qu'une fausse manipulation puisse endom- 
mager votre ordinateur, car les risques sont infimes. Votre PC est 
un ami qui ne vous veut que du bien. 

En complement de ces 53 ateliers figurent un schema explicatif 
des touches d'un clavier de PC, la liste des principaux raccourcis 
clavier a connaTtre, un glossaire des termes usuels d'informatique 
(reperables dans le texte par un asterisque lors de leur premiere 
occurrence), ainsi qu'une annexe sur le maniement de la souris. 

A vous de jouer maintenant! 






















































Ce document est la propriety exclusive de Yazid Tag (tagyazid@hotmail.com) -15 Octobre 2009 a 16:31 


Table des matieres 



■ Les premiers pas 

01 

Se familiariser avec le Bureau.8 

02 

Manipuler les fenetres.12 

03 

Explorer le contenu de son PC.16 

°4 

MaTtriser le clavier.18 

05 

Utiliser les menus contextuels.22 


■ Les documents 

06 


Identifier le type d'un document.24 

07 

Ouvrir un document.26 

08 

Copier, deplacer, supprimer, ranger, 
selectionner.28 

°9 

Creer et enregistrer un document.32 

10 

Creer un raccourci.34 

11 

Rechercher un document.36 

12 

Echanger des documents.38 


■ Les applications 

13 


Lancer une application.40 

14 

Passer d'une application a I'autre.42 


15 

Utiliser des gadgets.44 

16 

Installer ou desinstaller une application .... 46 


■ Le texte 

17 

Creer et enregistrer un texte.50 

18 

Saisir et mettre en forme un texte.52 


■ Le Web 

19 

Configurer I'acces a Internet.56 

20 

Se connecter a Internet.58 

21 

Consulter un site Internet.60 

22 

Changer de page d'accueil.62 

23 

Memoriser une adresse Internet.64 

24 

Rechercher un site Internet.66 

25 


Enregistrer le contenu d'une page Web .... 68 


26 

Ecouter la radio sur Internet.70 

27 

Visionner une video sur Internet.74 

28 

Telecharger un fichier sur Internet.78 

29 

Effectuer un achat sur Internet.82 


C 

C 

C 

c 

C- 

c 

e 

c 

C- 

c 

c 

c 

c 

c 

c 

c 

C- 

c 

c 

c 

c 

c 

C 

c 

c 






















































































■ La messagerie 


30 

Configurer I'acces a sa messagerie . . . . 

... 86 

31 

Envoyer ou recevoir un e-mail. 

... 88 

32 

Classer son courrier. 

... 92 

33 

Envoyer ou recevoir une piece jointe . . . 

... 96 

34 

Memoriser une adresse e-mail. 

... 98 

35 

Creer un compte Messenger. 

36 

..100 

Dialoguer dans Messenger. 

. . 102 

■ Les supports de stockage 


37 

Lire un CD ou un DVD. 

..106 

38 

Graver un CD ou un DVD. 

. . 108 

39 

Utiliser une cle USB. 

,..110 

■ La photo 


40 

Transferer des photos sur son PC. 

..112 

41 

Utiliser un lecteur de cartes. 

...114 

42 

Visionner des photos. 

..116 

43 

Organiser sa phototheque. 

. . 120 

44 

Retoucher des photos. 

. . 124 


■ La musique 


45 

Ecouter de la musique. 

. . 128 

46 

Acheter de la musique sur Internet. 

. . 132 

■ L'impression 


47 

Installer une imprimante. 

. . 136 

48 

Imprimer un texte, une photo, un e-mail . 

. . 138 

■ Windows 7 au quotidien 


49 

Regler I'affichage de I'ecran. 

. . 142 

50 

Changer de fond d'ecran. 

. . 144 

51 

Personnaliser la barre des taches. 

. . 146 

52 

Resoudre une panne. 

. . 148 

53 

Regler les parametres de securite. 

. . 150 

■ Annexes 


A 

Raccourcis clavier. 

. . 154 

B 

Clavier du PC. 

c 

. . 156 

Glossaire. 

D 

. . 157 

MaTtriser la souris. 

. . 160 

Index. 

. . 162 

























































































Ce document est la propriete exclusive de Yazid Tag (tagyazid@hotmail.com) -15 Octobre 2009 a 16:31 



Se familiariser 
avec le Bureau 


Vous avez allume votre PC, attendu qu'il se 
charge et vous voici maintenant devant un bel 
ecran d'accueil nomme Bureau*, qui affiche en 
fond une vue sous-marine. En bas, une barre ho- 
rizontale appelee barre des taches* donne ac- 
ces a differentes commandes, avec notamment 
tout a gauche le menu* Demarrer, qui constitue 
un peu la tour de controle de votre ordinateur. 
Sur ce fond d'ecran, vous avez la possibility 
d'ajouter des icones*, a savoir des petits pro¬ 
grammes qui symbolisent un programme* ou un 
document*. Pour I'instant, seule y figure celle de 
la Corbeille*, que vous utiliserez pour suppri- 



C 

mer certains elements (voir atelier 08). Sur le 
Bureau apparaTt ici un calendrier, qui fait par- 
tie des gadgets proposes en option par Win¬ 
dows 7 (voir atelier 15). Dans cet atelier de 
prise en main, vous allez explorer cet environ- 
nement, puisqu'il sera le point de depart de 
toutes vos manipulations. ^ 

C 

c 

c 

c 

c 

O Une fois allume, votre PC affiche un 
fond d'aquarium tropical que vous 
pourrez remplacer ulterieurement par ^ 
I'image de votre choix (voir atelier 50). Dans 
la partie inferieure de I'ecran, la barre des ©= 
taches regroupe un certain nombre d'icones, 
dont celle de I'Explorateur Windows*, symbo- 
lisant un classeur, qui permet d'acceder aux 
dossiers* de rangement de vos documents. 
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01. Se familiariser avec le Bureau 



O Avec la souris, cliquez* sur cette icone 
(si vous ne savez pas manier la sou¬ 
ris, voir annexe D) : une zone rectan- 
gulaire appelee fenetre* apparaTt a I'ecran. 
Divisee en deux, cette fenetre affiche dans sa 
partie droite quatre icones representant vos 
differents dossiers de rangement: Documents, 
Images, Musique et Videos. 



O La partie gauche de cette fenetre 
contient un ensemble de raccourcis* 
qui permettent d'acceder directement 
au contenu de certains dossiers. Avec la sou¬ 
ris, cliquez par exemple sur le raccourci nomme 
Ordinateur. La partie droite de la fenetre af¬ 
fiche alors le contenu du dossier Ordinateur, 
symbolise par deux nouvelles icones. 



O Double-cliquez* sur I'icone Disque lo¬ 
cal (C:) pour visualiser son contenu : 
la partie droite de la fenetre affiche 
alors une liste de dossiers, correspondant au 
contenu du disque dur* de votre PC, autrement 
dit sa memoire de stockage interne. Y figurent 
le nom des differents composants (Programmes, 
Utilisateurs, Drivers...), leur date de modifica¬ 
tion ainsi que leur type. 
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© Double-cliquez ensuite sur le dossier 
Programmes situe dans la partie 
droite de la fenetre. Son contenu ap- 
paraTt alors, compose de sous-dossiers corres¬ 
pondent aux differentes applications* installees 
d'office avec Windows 7. Mais en pratique, 
vous accederez a ces logiciels* a partir du 
menu Demarrer (voir etape 8). 
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c 
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C- 



© Cliquez a present sur le raccourci Bi- 
bliotheques, dans la partie gauche de 
la fenetre : vous voici de retour dans 
votre espace de rangement personnel. Double- 
cliquez ensuite sur I'icone Documents dans la 
zone droite de la fenetre : s'affiche alors le 
contenu du dossier dans lequel vous rangerez 
vos documents divers (courrier, comptabilite, 
factures, projets...). Notez qu'il contient deja 
quelques elements fournis par Microsoft. 



Bloc-new 
Peme-Mte 
Outil C*ptur* 

'*Jj Paint 

Window Mrtu C«nU( 

Mise «fi route 
WordPao 

4 Gelene de photos Windows live 
Ca«ci>aui« 

Windows live Meuengef 
► Tout let progremmet 




O Refermez la fenetre en cliquant sur le 
bouton rouge (la croix) situe dans son 
angle superieur droit (pour se familia- 
riser avec les fenetres, voir atelier 02). Depla- 
cez ensuite le pointeur* de la souris vers I'angle 
inferieur gauche de I'ecran, et cliquez sur le 
logo Windows : apparaTt une zone rectangu- 
laire affichant une liste de commandes. Il s'agit 
du menu Demarrer. 
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01. Se familiariser avec le Bureau 


11 




O Faites glisser le pointeur vers le haut 
du menu et cliquez sur la commande 
Pense-bete, dont I'icone ressemble a un 
Post-it. L'application Pense-bete se lance, affi- 
chant une ou deux notes vierges a I'ecran. Dans 
la barre des taches en bas apparaTt alors 
I'icone de l'application que vous venez d'ou- 
vrir. 


O Vous allez refermer cette application 
car vous ne I'utiliserez pas ici. Pour 
cela, descendez dans la barre des 
taches et cliquez avec le bouton droit de la sou- 
ris sur I'icone Pense-bete : un nouveau menu 
s'affiche. Deplacez le pointeur jusqu'a la com¬ 
mande Fermer la fenetre et cliquez sur cette 
derniere : l'application disparaTt, ainsi que son 
icone. 


Eteindre, mettre en veille ou redemarrer 


Accessible par un die sur I'icone Windows situee en bas a gauche 
de I'ecran, le menu Demarrer comporte dans sa partie droite un bou¬ 
ton Arreter, que vous utiliserez en temps normal pour eteindre votre 
PC. A droite de ce bouton figure une petite fleche blanche : si vous 
cliquez dessus, vous ouvrez un sous-menu qui regroupe les com- 
mandes Mettre en veille et Redemarrer. La premiere permet de mettre 
votre ordinateur en mode veille, un mode qui ne consomme presque 
pas d'energie; pour relancer votre PC, il suffit alors de presser une 
touche quelconque du clavier. La commande Redemarrer est em¬ 
ployee pour redemarrer I'ordinateur, suite a I'installation d'un logi- 
ciel ou au plantage* d'une application (voir atelier 52). 
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Les premiers pas 



Atelier 0 2 


Manipuler les fenetres 


en 9 etapes 


c 

c 

c 

C- 

C- 

c= 


Comme vous I'avez vu dans le premier atelier, 
une fenetre est une zone rectangulaire qui s'af- 
fiche a I'ecran lorsqu'on accede a une appli¬ 
cation (voir atelier 13 pour le lancement d'une 
application). Ce cadre, qui contient des infor¬ 
mations sur I'application ouverte, se compose 
de plusieurs elements : en haut, une barre de 
titre* mentionnant le nom de la fenetre, avec a 
sa droite trois boutons Reduire, Agrandir et Fer- 
mer qui regissent son agrandissement et sa fer- 
meture; juste en dessous, une barre de menus* 
et d'icones permettant de gerer la presentation 
des elements de la fenetre; enfin, si la fenetre 


n'est pas assez grande pour afficher tout son 
contenu, deux barres de defilement situees a 
droite et en bas qui permettent d'afficher les ele¬ 
ments masques. Ces fenetres, qui peuvent etre 
deplacees, agrandies ou reduites, se superpo- 
sent les unes aux autres comme des feuilles en 
cas d'ouverture multiple. Dans cet exercice, 
vous allez apprendre a les manipuler, et plus 
particulierement celles de I'Explorateur Win¬ 
dows, I'outil permettant de rechercher et d'or- 
ganiser les differents documents contenus sur 
votre PC. 
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O Dans la barre des taches, cliquez sur 
I'icone de I'Explorateur Windows, 
symbolisee par un classeur. S'ouvre 
alors une fenetre qui affiche a droite le contenu 
de votre dossier personnel Bibliotheques, et a 
gauche, des raccourcis vers des elements di¬ 
vers. Double-cliquez sur le dossier Images dans 
la partie droite de la fenetre. 
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O La fenetre de I'Explorateur affiche 
I'icone du dossier Echantillons 
d'images dans sa partie droite. 
Double-cliquez sur ce dossier: son contenu ap- 
paraTt sous la forme d'une serie de vignettes*. 
Vous allez modifier cette presentation a I'aide 
de I'icone Changer I'affichage, situee dans la 
partie droite de la barre de menus. 


O Cliquez une premiere fois sur cette 
icone pour que le contenu du dossier 
se presente sous la forme d'une liste de 
noms de fichiers*. Cliquez une seconde fois : 
la liste affiche a present aussi la date de crea¬ 
tion ou de modification de ces fichiers, ainsi 
que leur poids ou taille*. En cliquant sur les en- 
tetes de colonnes Norn, Date, Taille, vous pou- 
vez modifier ce classement en I'ordonnant par 
date de creation, par exemple. 


O Cliquez une nouvelle fois sur I'icone 
Changer I'affichage : I'affichage 
change encore de mode (le mode Mo- 
saTques). Pour revenir au mode initial, cliquez 
encore deux fois sur cette icone. Puis cliquez 
sur la petite fleche noire descendante qui la 
jouxte : un menu s'ouvre, listant les differents 
modes d'affichage que vous venez de tester. 
Cliquez sur le mode Details. 
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Les premiers pas 


14 


Atelier 0 2 



© Pour ranger des documents (voir ate¬ 
lier 09), vous aurez souvent besoin 
d'avoir deux fenetres de I'Explorateur 
Windows ouvertes en meme temps. Pour en ou- 
vrir une deuxieme, affichez le menu Demarrer 
en cliquant sur I'icone Windows, situee en bas 
a gauche de I'ecran, puis cliquez sur la com- 
mande Ordinateur dans la partie droite du 
menu : la nouvelle fenetre vient se superposer 
a celle deja ouverte. 
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© Pour eviter que cette nouvelle fenetre 
masque I'autre, vous allez la depla¬ 
cer. Pour cela, cliquez dans sa partie 
superieure, et tout en maintenant le bouton de 
la souris enfonce, deplacez cette derniere pour 
modifier la position de cette fenetre sur I'ecran. 
Une fois que vous etes satisfait de sa position, 
relachez le bouton de la souris. Procedez de 
meme pour deplacer I'autre fenetre. 
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O Si I'encombrement de la fenetre 
Images vous semble trop important, 
vous pouvez modifier sa faille. Pour 
cela, placez le pointeur de la souris sur un cote 
ou un coin de la fenetre : quand le pointeur se 
transforme en double fleche, cliquez, et sans re- 
lacher le bouton de la souris, faites glisser le 
pointeur jusqu'a obtenir la faille de fenetre 
souhaitee. Puis relachez le bouton. 



t * 


3 TT 
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O Si I'une des fenetres ouvertes en- 
combre votre Bureau, cliquez sur le 
bouton Reduire situe dans son angle 
superieur droit : elle se retrouve alors dans la 
barre des taches sous forme d'icone, corres- 
pondant a ('application qu'elle represente. Si 
vous souhaitez fermer definitivement une fe¬ 
netre, cliquez sur le bouton rouge (la croix) 
dans I'angle superieur droit. 




Sii 


V ► Ord<rut«ur 

Organiser» Propnetes 
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a Hard Disk Drives (1) 
Dlsque local (C:> 


219 Go lltoes sur 31i Go 
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£ 


Lecteur DVD RW (D3 


11 fetaanMBom cfittngei 

■ 



• —bow ?-pc 

1 

■ 


1 3 '■$ 


rn - \ 



O Pour reafficher une fenetre reduite, 
cliquez sur I'icone de I'application qui 
lui est associee dans la barre des 
taches. Windows 7 affiche alors en vignette 
cette fenetre (ou les fenetres s'il y a plusieurs fe¬ 
netres ouvertes pour cette application). En de- 
placant le pointeur sur cette ou ces vignettes, 
vous affichez leur apercu*. Cliquez sur celle de 
votre choix pour reafficher la fenetre corres- 
pondante sur le Bureau. 


Masquer le volet de navigation 


Comme vous I'avez note, les fenetres de I'Explorateur Windows af- 
fichent a gauche un ensemble de raccourcis permettant d'acceder 
aux differents composants de votre PC : Favoris, Bibliotheques, Or- 
dinateur... Appele volet de navigation, ce panneau est relativement 
encombrant, en particulier si votre ecran est regie avec une faible re¬ 
solution* (voir atelier 49). Heureusement, vous avez la possibility de 
le masquer : pour cela, cliquez sur la commande Organiser dans la 
partie gauche de la barre de menus, et sur la commande Disposition 
dans le menu qui s'affiche, puis sur Volet de navigation. Le volet est 
ainsi masque; pour le reafficher, procedez a la meme manipulation. 
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Atelier 03 



Explorer le contenu 
de son PC 


Si vous avez explore le contenu de votre PC en 
cliquant ci et la, vous avez certainement ren¬ 
contre sans le savoir des elements de differente 
nature : applications, dossiers, fichiers... Rien 
ne vous empeche de double-cliquer sur leur 
icone pour observer I'effet produit (vous ne ris- 
quez rien I), mais mieux vaut les identifier au 
premier coup d'oeil grace a cet atelier. 

Votre PC comporte principalement quatre types 
d'elements : des programmes, ou applications, 
qui sont des outils capables d'executer diverses 
taches (comme WordPad, un petit logiciel de 
traitement de texte*); des fichiers ou docu¬ 


ments, qui sont des ensembles organises de don- 
nees, designes par un nom precis et crees par 
des applications; des dossiers, qui regroupent 
differents fichiers ou applications; des raccour- 
cis enfin, qui permettent d'acceder rapidement 
a un element (voir atelier 10). Lorsque vous 
double-cliquez sur un element, vous affichez son 
contenu s'il s'agit d'un dossier ou d'un fichier, 
vous lancez le logiciel s'il s'agit d'une applica¬ 
tion (voir atelier 13). e 


C- 



O Ouvrez une fenetre de I'Explorateur 
Windows en cliquant sur son icone 
dans la barre des taches. Cliquez en- 
suite sur I'element Disque local (C:) situe dans 
la partie gauche de la fenetre. Dans la partie 
droite de la fenetre, double-cliquez sur le dos¬ 
sier Programmes, puis sur le sous-dossier Inter¬ 
net Explorer afin d'afficher son contenu. 


C 

C 

c 

c 

c 

C 

c 

c 
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Explorer le contenu de son PC 
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«- cactustile 

29/01/200917 06 

Image JPEG 


A ACER 

B Cheddar 

29/01/2009 1706 

Document HTML 


At maCBOOK-4 

»- cheese 

29/01/20091706 

Image JPEG 


At WWDOW7 PC 

•» color_stnpe 

29/01/20091706 

Image JPEG 



« Rayures de coulews 

29/01/20091706 

Document HTML 
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O Assurez-vous que le contenu du dos¬ 
sier soit affiche en mode Details (voir 
atelier 02) et cliquez une fois sur I'ele- 
ment nomme iexplore : la ligne d'informations 
relatives a cet element se colore en bleu, preuve 
que vous I'avez selectionnee. D'apres la co- 
lonne Type, iexplore est une application : elle 
permet d'afficher des pages Web* (voir atelier 
21 ). 


O Cliquez ensuite sur le dossier Docu¬ 
ments, dans la partie gauche de la fe- 
netre, et ouvrez le dossier Mon papier 
a lettres, en double-cliquant sur son icone. Ap- 
paraTt alors une liste de fichiers, dont en haut 
le fichier Art Deco qui est un document HTML 
(c'est-a-dire une page Web), et le fichier bam¬ 
boo qui est une image JPEG. 


O En complement de ('information Type 
qui s'affiche dans la presentation en 
mode Details, chaque fichier (docu¬ 
ment ou application) est dote d'une extension*, 
masquee par defaut*, qui permet d'identifier 
son format*. Vous decouvrirez dans I'atelier 07 
comment afficher cette extension. Pour le 
moment, double-cliquez sur le fichier Art Deco 
pour I'afficher avec ('application Internet 
Explorer. 
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Les premiers pas 



Atelier 04 


Maftriser le clavier 


%n 10 etapes 


c 

c 

c 

C- 

C- 

c= 


Accessoire indispensable de tout ordinateur, le 
clavier permet de saisir du texte, tout comme 
son ancetre la machine a ecrire, mais dispose 
aussi de touches speciales dont les plus cou- 
rantes sont commentees dans cet atelier. Ainsi, 
il comprend tout en haut une serie de touches 
allant de FI a FI2 (jusqu'a FI6 pour certains 
modeles) qui offrent un acces plus rapide a cer- 
taines commandes mais qui ne sont pas fonda- 
mentales pour un debutant. Dans la rangee juste 
en dessous, des touches comportant deux voire 
trois symboles permettent de saisir les chiffres 0 
a 9, ainsi que certains caracteres accentues et 


c 

signes de ponctuation. Trois rangees plus bas, 
a la droite de la touche N, figurent les autres 
signes de ponctuation, et en dessous, une ^ 
touche oblongue appelee barre d'espace, utili- 
see pour appliquer un espace entre deux ca¬ 
racteres. 

A noter que si vous possedez un PC de bureau ^ 
et non un portable, son clavier comporte en 
outre deux groupes de touches sur sa droite : 
un pave directionnel, dote de fleches de depla- e 
cement, et un pave numerique, pour saisir di- 
rectement les chiffres (voir le schema du clavier, 
annexe B). 


C- 



O Affichez le menu Demarrer en cli- 
quant sur I'icone Windows situee 
dans I'angle inferieur gauche de 
I'ecran. Cliquez ensuite sur la commande Tous 
les programmes, situee dans le bas du menu, 
pour afficher la liste des applications dispo- 
nibles sur votre PC. Cliquez enfin sur le dossier 
Accessoires : une nouvelle liste duplications 
apparaTt. 


C 

c 

c 

c 

c 

C- 

c 

c 
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MaTtriser le clavier 
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O Cliquez dans le haul de la liste sur 
('application Bloc-notes, petit editeur 
de texte rudimentaire qui va vous per- 
mettre de tester les differentes touches du cla¬ 
vier. Une nouvelle fenetre s'ouvre a I'ecran, 
presentant un document vierge. Vous allez 
maintenant inserer dans ce document le sym- 
bole @, appele arobase, qui figure sur toute 
adresse e-mail (voir atelier 30). 



1)S*M lilrt • B»oc-not*i 

Fiercer Edition Format Afficha^* ? 

@e b 





? £ m a 

TT 

m 


09Y0 

20/06/2009 


O Tout en maintenant enfoncee la touche 
Alt Gr, a droite de la barre d'espace, 
pressez la touche comportant les ca- 
racteres 0, a et situee dans la rangee ou fi- 
gurent les chiffres. Un @ s'affiche a I'ecran. En 
effet, si vous appuyez sur une touche compor¬ 
tant trois symboles, vous inserez celui de droite 
si vous pressez en meme temps la touche Alt Gr. 
Dans la meme rangee, pressez ensuite la touche 
comportant un 7 : un e apparaTt. 



O 


Tout en maintenant enfoncee la 
touche (HID. (appelee Maj, Majus¬ 
cule ou Shift), situee en bas a gauche, 
pressez a nouveau la touche e : cette fois, e'est 
le 7 qui s'affiche. En effet, si vous appuyez sur 
une touche comportant deux symboles, vous in¬ 
serez celui du haut si vous pressez en meme 
temps la touche Maj. Utilisez a nouveau cette 
touche Maj pour saisir un ?. 


















































































Ce document est la propriety exclusive de Yazid Tag (tagyazid@hotmail.com) -15 Octobre 2009 a 16:31 






© Lorsque vous pressez la touche Maj 
tout en tapant une lettre, cette der- 
niere s'affiche en majuscule, d'ou le 
nom de cette touche. Testez-la avec les lettres a 
et b. Notez qu'a I'extreme droite de la rangee 
du N, vous retrouvez cette meme touche Maj 
qui fonctionne exactement de la meme ma- 
niere. 


O 


Situee juste au-dessus de la touche 
Maj de gauche, la touche EH , ap- 
pelee Verrouillage Majuscule, fonc¬ 
tionne comme un bouton poussoir : en la 
pressant une fois, son voyant s'allume et tout le 
clavier se retrouve en majuscules; testez-la 
avec les lettres c et d. Pour la desactiver, pres- 
sez-la a nouveau : son voyant s'eteint. 


O Pour utiliser la touche Accent circon- 
flexe, situee a droite du P, pressez-la 
une fois, relachez-la et appuyez sur la 
lettre a accentuer (ici, un o). Allez ensuite a la 
ligne en pressant la grande touche ” , ap- 


pelee Entree ou Retour, situee a I'extreme droite 
du clavier : le pointeur de la souris, qui prend 
toujours la forme d'une barre verticale cligno- 
tante dans un traitement de texte, est bien passe 
a la ligne suivante. Vous venez d'inserer ce 
qu'on appelle un retour chariot. 


C 

c 

c 

c 

C- 

c 

c 

c 

C- 

c 

c 

c 

c 

c 

c 

c 

C- 
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C- 
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O Pour supprimer le caractere que vous 
venez de saisir (ici, le retour a la 
ligne), pressez la touche , appelee 
Backspace ou Retour arriere, situee tout a droite 
de la rangee des chiffres. Reappuyez dessus 
pour supprimer le 6. Pour supprimer I'ensemble 
de la ligne, selectionnez-la en effectuant un cli- 
quer-glisser dessus (voir annexe D) et pressez 
la touche Backspace. 


O A gauche de la barre d'espace, les 
touches Ctrl (appelee Controle) et Alt 
sont utilisees dans des raccourcis cla¬ 
vier*, c'est-a-dire des combinaisons de touches 
permettant d'executer certaines commandes 
sans passer par un menu (voir annexe A). Ici, 
cliquez sur Fichier, en haut a gauche de la fe- 
netre, pour faire apparaTtre son menu : plu- 
sieurs commandes sont proposees, avec dans 
la colonne de droite un raccourci clavier pour 
certaines. 


<D 


Vous constatez que pour executer la 
^ 7 commande Enregistrer, vous pouvez 
aussi utiliser le raccourci Ctrl + S, c'est- 
a-dire presser la touche S tout en maintenant 
la touche Ctrl enfoncee. Une fenetre d'enregis- 
trement* s'affiche alors a I'ecran, cliquez ici sur 
le bouton Annuler en bas a droite pour la re- 
fermer. Pour clore cet atelier, reperez enfin la 
touche Windows, situee entre les touches Ctrl 
et Alt, qui permet d'afficher le menu Demarrer. 
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Atelier 05 



Utiliser les menus 
contextuels 


Durant de nombreuses annees, la souris a deux 
boutons a ete I'une des marques de fabrique du 
PC, la souris du Mac n'en possedant qu'un. 
Mais comme vous le savez, on utilise le bouton 
de gauche pour cliquer : a quoi sert alors celui 
de droite ? Lorsque vous pressez ce bouton droit 
(on dit alors que vous cliquez droit* ou que vous 
effectuez un clic droit), un menu apparaTt ge- 
neralement au bout du pointeur de la souris, ap- 
pele menu contextuel*. Comme vous allez le 
decouvrir dans cet atelier, le Bureau et I'Explo- 
rateur Windows disposent de nombreux menus 
contextuels, qui permettent d'executer certaines 



C 

commandes par ailleurs presentes dans d'autres 
menus. 

Notez que ces menus contextuels ne sont pas ^ 
I'apanage du Bureau ni de I'Explorateur et que 
vous les retrouvez dans de nombreuses appli¬ 
cations ou ils constituent une alternative souvent 
plus rapide a I'utilisation des menus classiques ^ 
de la barre de menus. 

C 

C 

c 

c 

c 

O Si vous avez ouvert des fenetres de 
I'Explorateur Windows, refermez-les 
en cliquant sur leur bouton de ferme- ^ 
ture situe dans leur angle superieur droit. Puis 
cliquez droit sur le Bureau : son menu contex- 
fuel apparaTt et demeure affiche tant que vous 
ne cliquez pas en dehors. 

C 

C 

c 

c 


m 9 


10.16 

25/06/2009 
























































Ce docud pnt est la pro riete exclusi\ ? de Yazid t| b (tagyazidQ hotmail.com} -15 Octobre p09 a 16:31 


9 


I 




Utiliser les menus contextuels 


O Cliquez en dehors, puis ouvrez une 
nouvelle fenetre de I'Explorateur Win¬ 
dows en cliquant sur son icone dans la 
barre des taches (voir atelier 02). Placez le 
pointeur sur le dossier Images et effectuez un 
clic droit: un menu contextuel apparaTt. A par- 
tir de ce menu, vous pouvez notamment ouvrir 
ce dossier pour visualiser son contenu. Pour 
cela, cliquez sur la commande Ouvrir. 


O La fenetre affiche a present le contenu 
du dossier Images. Ouvrez le dossier 
Echantillons d'images en double-cli- 
quant sur son icone, puis effectuez un clic droit 
sous la derniere rangee de vignettes : un menu 
contextuel apparaTt, different du precedent. 
Faites glisser le pointeur jusqu'a la commande 
Nouveau : un sous-menu s'affiche, proposant 
notamment la commande Dossier. 


O Refermez le menu en cliquant a I'ex- 
terieur de celui-ci, puis placez le poin¬ 
teur sur I'une des vignettes et cliquez 
droit pour afficher son menu contextuel. La en¬ 
core, ce menu propose plusieurs commandes 
utiles comme la fonction Aper^u qui vous per- 
mettra de jeter un coup d'oeil a I'image sans 
ouvrir une application dediee (voir atelier 07). 
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Les documents 


Identifier le type 
d’un document 


C 

c 

celles nommees .txt, .doc et .rtf sont employees 
pour des documents texte. Cette extension per- 
met egalement de connaTtre le format du fichier, 
c'est-a-dire la maniere dont sont stockees les 
donnees dans ce fichier : par exemple, un do¬ 
cument nomme texte .rtf est de format RTF. Les 
extensions de fichiers etant par defaut masquees 
sur Windows 7, vous decouvrirez dans cet ate¬ 
lier comment activer leur affichage, mais ega¬ 
lement comment connaTtre les informations e 
relatives a un document sans faire appel a cet 
affichage. 

C 

c 

O Ouvrez le menu Demarrer a I'aide de 
la touche Windows de votre clavier, 
et cliquez sur la commande Documents ^ 
dans la partie droite du menu : I'Explorateur 
Windows affiche le contenu du dossier Docu- C 
ments dans une nouvelle fenetre. Ouvrez le 
dossier Mon papier a lettres en double-cliquant 
sur son icone : la partie droite de la fenetre 
affiche une liste de documents. 

C 

C 

C 



Avec Windows 7, vous allez creer et manipu- 
ler toutes sortes de fichiers : e-mails, textes, pho¬ 
tos, videos... Mais comment savoir si le 
document nomme aveyron2009.jpg contient 
une image, un texte ou une video ? La premiere 
solution consiste bien sOr a ouvrir ce document 
pour visualiser son contenu (voir atelier 07), 
mais d'autres methodes sont a votre disposition. 
Ainsi, chaque fichier est dote d'une extension, 
suffixe separe de son nom par un point (voir ate¬ 
lier 03), qui fournit des renseignements sur sa 
nature : par exemple, les extensions .jpg, .jpeg 
et .tif correspondent a des photos, tandis que 
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O Selectionnez un document dans la 
liste en cliquant sur son nom, puis ef- 
fectuez un clic droit (voir atelier 05) 
pour faire apparaTtre son menu contextuel. Pla- 
cez le pointeur de la souris sur la commande 
Proprietes et cliquez pour afficher les informa¬ 
tions detaillees relatives a ce fichier. 



O La fenetre qui s'ouvre fournit des ren- 
seignements sur ce fichier : son type 
(ici, une image JPEG), sa taille, son em¬ 
placement sur le PC... La rubrique S'ouvre avec 
indique le nom de I'application associee par 
defaut au document (ici, I'application Galerie 
de photos Windows). Si vous double-cliquez 
sur ce document dans la fenetre de I'Explora- 
teur, il s'ouvrira necessairement au moyen de 
cette application. 


Afficher les extensions 


Pour activer I'affichage des extensions de fichiers, ouvrez une fenetre 
de I'Explorateur Windows, puis pressez la touche Alt : une nouvelle 
barre de menus apparaTt dans le haut de la fenetre. Cliquez sur le 
menu Outils, puis sur la commande Options de dossiers. Dans la fe¬ 
netre qui s'ouvre, cliquez en haut sur I'onglet Affichage : une liste de 
reglages apparaTt. Cliquez sur la fleche noire situee dans I'angle in- 
ferieur droit de cette liste, afin de faire defiler la liste jusqu'a faire 
apparaTtre I'option Masquer les extensions des fichiers dont le type 
est connu. Cliquez sur la case qui jouxte cette option de maniere a 
la desactiver, puis cliquez sur le bouton OK pour refermer la fenetre. 
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Les documents 



Atelier 07 


Ouvrir un document 


en 4 etapes 


c 

c 

c 

C- 

C- 

c= 


L'atelier precedent vous a permis d'en savoir da- 
vantage sur les differents types de fichiers pre¬ 
sents sur votre PC. II est done temps a present 
de decouvrir comment ouvrir I'un d'entre eux. 
Vous avez sans doute teste (volontairement ou 
non) I'ouverture d'un document en double- 
cliquant sur son icone : e'est la methode la plus 
simple et la plus immediate. Mais vous pouvez 
egalement ouvrir un fichier en passant par son 
menu contextuel, via les commandes Ouvrir et 
Ouvrir avec. 

Si vous ouvrez un fichier par double-clic sur son 
icone ou via la commande Ouvrir de son menu 



contextuel, vous lancerez ('application associee 
par defaut au format de ce fichier : par 
exemple, vous lancerez Word si vous double- ^ 
cliquez sur un fichier Word. En revanche, la 
commande Ouvrir avec permet d'ouvrir un fi¬ 
chier dans I'application de votre choix. Cet 
atelier va vous expliquer la distinction entre ces 
deux commandes du menu contextuel. 

C 

c 

c 

c 

c 

O Si une fenetre de I'Explorateur Win¬ 
dows est ouverte, refermez-la en cli- 
quant sur le bouton rouge situe dans ^ 
son angle superieur droit. Pressez ensuite la 
touche Windows pour afficher le menu De- ©= 
marrer et cliquez sur la commande Images 
dans la partie droite du menu. Dans la nouvelle 
fenetre qui apparaTt, double-cliquez sur le dos¬ 
sier Echantillons d'images afin de visualiser son 
contenu. 

C 

C 

C 
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t> c 


jm] M*TKt<Ot* • Vi»i 

FKfMtr * Impnmar 


d* oholo* Window* 

» Envoycr Graver » Ouvnr ■ 


|F*rm»r 


O Effectuez un clic droit sur la vignette 
de votre choix pour afficher le menu 
contextuel, puis cliquez sur la com- 
mande Ouvrir (ou Aper^u) qui apparaTt en haut 
du menu : ('application Visionneuse de photos 
Windows demarre automatiquement et affiche 
la photo. Refermez la fenetre de I'application 
en cliquant sur sa case de fermeture, situe dans 
son angle superieur droit. 


©O ' 1 » Bib! Otl*au« * Images ► £<tianl non* <T.mage* 

Org«n>t*r • Ap*rgu • Partag*r am • Diaporama 


^ Favoris 

3 3d otn«cu« 

. % Documents 
*;• image* 

Muslque 
i. v.oao* 

<4 Group* rtiotnt* 0 OrO.ru 

ifc Oroirateur 
C, Oitqu* local (O 


Bibliotheque Images 

Ectantillom damage* 




G* *ri* 0* photo* Window* Live 

►. Vitionnaut* SI photo* Window* 
9 Window* Media Center 


Orgarvser par • Dower * 

Aper^u 

DOflnir «n tant qu* pap.*r p*.nt ou 3ur«au 

Modifier 

I mp rinter 

Aper^u 

Faire pivoter vers la droite 
Fair* pivoter v*r* a gaucn* 

U Aruiyie Penpu.n*vpg 
Ouvrir avec 
Pan agar avec 

Retteiaer ie» version* preceoente* 



O Repetez le debut de I'etape 2, mais 
cliquez cette fois sur la commande 
Ouvrir avec du menu contextuel. Ap¬ 
paraTt alors la liste des applications disponibles 
pour ouvrir ce type de document. Parmi celles- 
ci figure d'ailleurs I'application Visionneuse de 
photos Windows utilisee a I'etape precedente. 
Cliquez sur Paint, une application de retouche 
d'images : Paint demarre et affiche une fenetre 
contenant la photo. 



© Refermez la fenetre de Paint a I'aide 
du bouton rouge en haut a droite. Af- 
fichez une nouvelle fois le menu contex¬ 
tuel a partir de la vignette et cliquez encore sur 
la commande Ouvrir avec. Cliquez ensuite sur 
Choisir un programme par defaut: dans la fe¬ 
netre qui s'ouvre, cliquez sur le programme que 
vous souhaitez utiliser par defaut pour afficher 
vos photos. Validez votre choix en cliquant sur 
le bouton OK. 











































































































Ce document est la propriete exclusive de Yazid Tag (tagyazid@hotmail.com) -15 Octobre 2009 a 16:31 


Les documents 


Atelier 08 


Copier, deplacer, supprimer, 
ranger, selectionner 


en 9 etapes 


Si Windows 7 se charge de ranger vos e-mails, 
comme vous le verrez plus loin, c'est souvent a 
vous qu'incombera le classement de vos autres 
documents personnels : photos, recettes, CV... 
Dans cet atelier, vous allez done apprendre a 
ranger ces documents, et plus particulierement 
a creer un dossier, copier, deplacer ou suppri¬ 
mer un fichier. Vous serez amene a distinguer 
le copier-coller d'un element (duplication et in¬ 
sertion de la copie dans un autre dossier) du 
couper-coller (meme resultat mais I'element 
d'origine est supprime). Vous noterez que la 
suppression d'un document ne I'efface pas 


definitivement du disque dur de votre ordinateur 
mais entraTne son deplacement vers la Cor- 
beille, a partir de laquelle vous pourrez toujours 
le recuperer. Enfin, vous decouvrirez egalement 
comment selectionner plusieurs elements d'une 
liste, qu'ils soient adjacents ou non. 

C 

C 

C 

C 

C 


c- 



O Ouvrez le menu Demarrer, cliquez a 
droite sur la commande Documents et 
ouvrez le dossier Mon papier a lettres. 
Vous allez copier trois images de ce dossier et 
placer ces copies dans un autre dossier. Selec- 
tionnez une premiere image en cliquant sur son 
nom. Pressez la touche Ctrl et, tout en la main- 
tenant enfoncee, cliquez sur deux autres noms 
de photos. Puis relachez cette touche. 


C 

c 

c 

c 

c 

C 

c 

c 
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1 . 


» B<bliotMquts > Documents » Mon papier A itttrts 

» *t 1 V : ■ ‘ Monp P U 

Organiser » 

m) Aperqu Panager avec * Impnmer Graver " 

J • 1 

it Fevons 

Bibliothequ# Documents 

Mon pao«r 0 leflm 

Onjoniier par Denvicf - 1 



O Vous venez de realiser une selection 
multiple : les trois noms d'images ap- 
paraissent surlignes en bleu. Effectuez 
un clic droit sur I'un des elements selectionnes et 
cliquez sur la commande Copier du menu 
contextuel. Cliquez ensuite sur le dossier Images, 
dans la partie gauche de la fenetre de 1'Explo- 
rateur Windows : c'est la que vous allez placer 
les fichiers que vous venez de dupliquer. 


O Le dossier Images contient deja deux 
elements : un raccourci et le dossier 
Echantillons d'images. Effectuez un clic 
droit dans la partie droite de la fenetre pour 
afficher le menu contextuel et cliquez sur la 
commande Coller: les trois photos copiees pre- 
cedemment apparaissent maintenant dans la 
liste des elements contenus dans le dossier 
Images. 


O Finalement, vous prefereriez ranger 
ces photos dans le dossier Documents 
dans un sous-dossier cree pou I'occa- 
sion. Pour cela, ouvrez une nouvelle fenetre de 
I'Explorateur Windows en cliquant sur le menu 
Demarrer puis sur Documents. Dans la barre 
de menus situee en haut, cliquez sur Nouveau 
dossier : un nouveau dossier apparaTt dans la 
fenetre. Saisissez directement son nom « Pho¬ 
tos » et pressez la touche Entree. 
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Les documents 


Atelier 08 


Organiser - Partager avec * 

.. ...n.. ■ 

Nouveau dossier 

% Favons 

. J Bibliotheques 

Documents 

*- Images 
•i Wujrque 
ft Videos 

Bibliothe... * 

(Rwtos 

Nom 

te dower e«| 

Groupe residenitiei dordiru 


A Orcbfiateur 

fc. Disque local (Cl 


tii Roseau 

A ACER 

A MAC600K-4 

A W1NDOW7 PC 





j L. _ bfiVI 

v ► BiWidheques ► Images » 

. i • P 1 

11 Organiser • k Ap«%u Paruget avec * » 

o | 

|* Favons BibliOt... ~ ^ w . 

3 BWottXque* ^ 

Date M. 

Documents 


} Images ^ Echantiilons «f... 

22/04/2009 KHiS 

2 Musique ^tioo 

22/06/2007 1417 

ft Videos 5 Bubbl « 

29/01/2009 1706 

- oiue.tiies -f 0 

29/01/ 20091/306 

<4 Groupe rttidentiel dordirw * Images • Race- 

13/06/2009 1&46 

A Ordinateur 


C. Disque local (O) 


ti. Reseau 


A ACER 


A MAC BOOK-4 


A W1NDOW7-PC 




3) Brbliotheques 
Documents 
»- Images 
J Mus-que 
E Videos 

Groupe residence! d ordiru 

A Ordmateur 

t Disque local (O 

ti» R««au 
A ACER 
A MAC600K-4 
A WNDOW7PC 


Photos 

*|V! >eox/»P. p 

Partager avec * 

jn - jj O 

Bibliothe... 

Rsotos 

Organiser par Dossier * 

Nom 

Date de modifier 

2. bamboo 

29/01/2009 17.06 

- txue.tues 

29/01/2009 1106 

► Bubbles 

29/01/2009 17,06 


Organnei par Denver * 


l Echantitlons <f... 22/04/2009 10tSS 
^ Images - Race. 1V06/20091*46 


© Ouvrez ce nouveau dossier en 
double-cliquant sur son icone. Depla- 
cez et redimensionnez les deux fenetres 
(voir atelier 02) afin de les afficher cote a cote. 
Dans la fenetre Images, cliquez sur la photo en 
tete de liste, puis tout en pressant la touche Maj, 
cliquez sur celle du bas : les trois images sont 
selectionnees. C'est une autre facon de selec- 
tionner plusieurs fichiers lorsqu'ils sont adja- 
cents dans une liste. 


O Cliquez sur I'un des fichiers selection- 
nes, et tout en maintenant le bouton 
de la souris enfonce, deplacez le poin- 
teur jusqu'a la fenetre Photos. Relachez le bou¬ 
ton : vous avez ainsi deplace les trois images 
dans le dossier Photos grace a un cliquer- 
glisser. Les trois photos ont disparu du dossier 
Images : vous pouvez fermer sa fenetre via le 
bouton rouge en haut a droite. 



C 

c 

c 

C- 

C- 

c= 

c= 

c= 

e= 

c 

c 

c 

C- 

C- 

c= 

c= 

e= 



O Vous allez maintenant supprimer la 
photo figurant en tete de liste. Pour 
cela, effectuez un clic droit sur son nom ^ 
et cliquez sur la commande Supprimer du menu 
contextuel : une boTte de dialogue* s'affiche, 
vous demandant de confirmer la suppression. 
Cliquez sur le bouton Oui : le fichier est ainsi 
supprime de la liste. Vous allez verifier qu'il a 
bien ete place dans la Corbeille. 

C 

C 

c 
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O Double-cliquez sur I'icone Corbeille, 
situee dans I'angle superieur gauche 
du Bureau, afin d'afficher son contenu 
dans une nouvelle fenetre : vous y trouverez le 
fichier que vous venez de supprimer. Si vous 
regrettez cette suppression, selectionnez ce fi¬ 
chier en cliquant sur son icone, puis cliquez sur 
la commande Restaurer cet element, situee 
dans la barre de menus superieure : le fichier 
est ainsi deplace vers son dossier d'origine. 


O A I'inverse, si vous souhaitez vider la 
Corbeille, cliquez sur la commande 
Vider la Corbeille dans cette meme 
barre de menus, ou bien, si vous avez deja re- 
ferme la fenetre de la Corbeille, cliquez droit 
sur son icone sur le Bureau, puis cliquez sur la 
commande Vider la Corbeille du menu contex- 
tuel. Attention, cette operation est irreversible : 
elle supprime definitivement les fichiers de la 
Corbeille. 




Le menu Organiser de I'Explorateur 




Au cours des etapes precedentes, vous avez effectue un certain 
nombre de manipulations en utilisant les commandes du menu 
contextuel. Sachez que ces dernieres sont egalement accessibles par 
le menu Organiser, situe a gauche dans la barre de menus de la fe¬ 
netre de I'Explorateur Windows. Ce menu contient d'autres com¬ 
mandes comme la fonction Tout selectionner qui permet de 
selectionner tous les elements contenus dans un dossier, ou la fonc¬ 
tion Couper, utilisee de pair avec la fonction Coller pour dupliquer 
un element sans en conserver I'original. 
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documents 


Atelier 09 



Creer et enregistrer 
un document 


Dans I'atelier 01, vous avez decouvert que le 
dossier Bibliotheques, accessible a partir du pan- 
neau gauche de I'Explorateur Windows, contient 
un ensemble de sous-dossiers predefinis (Images, 
Musique, Documents...) ou ranger vos docu¬ 
ments personnels. Mais rien ne vous empeche de 
creer vos propres dossiers sur votre disque dur 
et d'organiser votre classement comme vous le 
souhaitez. Ici, vous allez d'abord creer une page 
vierge grace a I'application Bloc-notes, qui per- 
met de concevoir des documents texte. Vous pro- 
cederez ensuite a son enregistrement afin de 
conserver les donnees qu'elle contient, meme si 



dans le cas present, la page sera vide I Comme 
pour tout enregistrement d'un document, vous 
devrez fixer trois parametres : le nom a attribuer 
au fichier, le format (voir atelier 06) sous lequel 
I'enregistrer, et son emplacement physique. 

c 

C 

c 

c 

c 

c 

c 

O Ouvrez le menu Demarrer en pres- ^ 
sant la touche Windows de votre cla¬ 
vier. Cliquez sur la commande Tous les ^ 
programmes et, dans la liste qui s'affiche, cli¬ 
quez sur le dossier Accessoires. Cliquez ensuite C 
sur I'icone Bloc-notes : une page vierge, nom¬ 
inee Sans titre, s'affiche a I'ecran. Cliquez sur 
le menu Fichier, en haut a gauche de la fenetre, 
puis sur la commande Enregistrer sous. 

C 

C 

c 
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O S'ouvre alors une fenetre qui propose, 
dans sa partie inferieure, d'enregis- 
trer le fichier sous le nom « *.txt». Pour 
modifier ce dernier, appuyez sur la touche 
Backspace (voir atelier 04) et saisissez directe- 
ment au clavier« document 1 ». Reste a fixer le 
format du fichier. 


O En bas de la fenetre, la rubrique Type 
propose un menu deroulant* que 
vous pouvez afficher en cliquant sur le 
nom du format propose par defaut. Placez en- 
suite le pointeur de la souris sur le format desire 
et cliquez. Dans cet exercice, vous conserverez 
le format TXT, fixe par defaut, qui correspond 
a un format de document texte brut. 


O Pour finir, vous devez choisir I'em- 
placement ou enregistrer ce fichier : 
cliquez sur le dossier Bibliotheques, 
dans la partie gauche de la fenetre. Dans la 
liste des dossiers qui s'affiche, double-cliquez 
par exemple sur le dossier Documents, puis cli¬ 
quez sur le bouton Enregistrer, en bas a 
droite : le fichier est ainsi enregistre dans le 
dossier Documents. 
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Les documents 



Atelier 10 


Creer un raccourci 


en 4 etapes 


c 

c 

c 

C- 

C- 

c= 


Au cours de I'atelier precedent, vous avez en¬ 
registre un fichier dans le dossier Documents. 
S'il s'agit d'un fichier que vous aurez a utiliser 
frequemment, il peut etre tentant de simplifier 
son acces en I'enregistrant directement sur le Bu¬ 
reau, pour qu'il soit a portee de souris. Cepen- 
dant, cette solution n'est pas tres recommandee, 
car votre Bureau risque d'etre vite envahi par 
une multitude de documents parmi lesquels il 
sera difficile de s'y retrouver. 

Heureusement, il existe les raccourcis, recon- 
naissables a leur icone dotee d'une fleche dans 
son angle inferieur gauche, qui permettent 


C 

d'acceder immediatement a un element (fichier, 
dossier ou application), quel que soit I'empla- 
cement ou il est enregistre, et ce d'un double- ^ 
clic de souris. Comme vous allez le decouvrir 
dans cet atelier, vous pourrez concilier un clas- 
sement rigoureux de vos documents et une fa¬ 
cility d'acces grace aux raccourcis. 

C 

c 

c 

c 


c- 



O Ouvrez le dossier Documents dans le- 
quel vous avez enregistre le fichier 
document 1 a la fin de I'atelier prece¬ 
dent. Vous allez creer un raccourci de ce do¬ 
cument afin de pouvoir y acceder directement 
depuis le Bureau. Selectionnez le fichier en cli- 
quant sur son icone, puis effectuez un clic droit 
pour afficher le menu contextuel. 


C 

c 

c 

c 

c 

C- 

c 

c 
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— - #i hi 

► Bibliotriequer ► 

DixuTf ii r 



Organism • Partager avec • 

Graver Nouveau dottier 


— 1 

4 Favoris 

Bibliotheque Documents 

lndut : 2 emplacements 

Organ, ser par Dossier * ! 

i 3 ftW'omeques 

Oocumanu 

Nom 

Dalp dr modilxati... Type Taille 

Images 

k Mon papier a lenres 

73/06/20091600 

Dossier de betters 

V Musique 

k Snaglt Catalog 

17/06/2009 1629 

Dossier de f*ch*ers 1 

& VMtot 

k microsoft 

11/06/2009 1602 

Doumr de fatten | 

A Ordinate* 

Diique local CO) 

|Mmu 

A ACER 

A MAC BOOK-4 

A WINOOW7-PC 

document 1 

25/06/20091437 

Document tene 1 




' 1 





fa e 


rn . . i 

'* 1 25/06/2009 



> Bibiothaques l Documents » 

-Ur 1 < 

Orgatwer * -1 Ouwu • Partager avec * Imprimer Graver “ 

5 * it © 

k Favoris Bibliotheque Documents Orgamserpa Dossier- 

IncM: 

7 emplacement* 


. j Bibisotneques 

Date de modificati- 

Type Taille 

Documents 



^ k Mon papier 4 lettres 23/06/20091600 

Dossier de tKtvers 

2 Musique A Snaglt Catalog 17/06/2009 16c29 

Dossier de fidvers 

t videos 

Ouvrir 

Dossier de turners 

doo 

Imprimer 

■■ 

A Ordinateur 

Modifier 


lb Ottque local (0) 

O Analyse document l.txt 



Ouvrir avec » 


Ih RCveau 

Partager avec * 


A ACER 

Restaur er les versions precedent es 


A MACBOOK-4 

Envoyer vers * 

■ Bureau (crier un raccourci) 

A WINDOW?-PC 

Couper 

mt Oestinataare de tiiicopie 


Cop*er 

^ Dettinataire 


Crier un raccourci 

, J j. Documents 


Suppnmer 

i Dottier compretsi 


O Cliquez sur la commande Creer un 
raccourci : un nouvel element appa- 
raTt dans la fenetre de I'Explorateur 
Windows, nomine « document 1 - Rac¬ 
courci ». Cliquez sur son icone et faites-le glis- 
ser en dehors de la fenetre de I'Explorateur, 
tout en maintenant le bouton de la souris en- 
fonce. Lorsque I'element s'affiche sur le Bu¬ 
reau, relachez le bouton. Reste a renommer ce 


raccourci. 


O Cliquez droit sur I'icone du raccourci 
afin d'afficher le menu contextuel, 
puis cliquez sur la commande Renom- 
le nom du fichier s'affiche alors sur un 


mer 


fond bleu. Effacez-le en pressant la touche 
Backspace (voir atelier 04), et saisissez a la 
place «test bloc notes». Puis appuyez sur la 
touche Entree pour valider ce nouveau nom. 


O La plupart des raccourcis etant desti¬ 
nes a etre places sur le Bureau, Win¬ 
dows 7 dispose d'une commande qui 
simplifie leur creation : dans la fenetre Docu¬ 
ments, cliquez droit sur le fichier document 1 
pour faire apparaTtre le menu contextuel, puis 
cliquez sur la commande Envoyer vers. Dans le 
sous-menu qui apparaTt, cliquez sur Bureau 
(creer un raccourci): le nouveau raccourci s'af¬ 
fiche alors directement sur le Bureau. 
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documents 



Rechercher 
un document 


En depit du soin que vous apporterez au ran- 
gement de vos documents, il vous arrivera cer- 
tainement d'en egarer par megarde. Pas de 
panique, votre PC dispose d'une fonction de re¬ 
cherche de documents, accessible a partir de 
n'importe quelle fenetre de I'Explorateur Win¬ 
dows. Comme vous allez le decouvrir ici, cette 
fonction permet de lancer une recherche sur un 
mot ou groupe de mots, afin de retrouver tous 
les fichiers dont le nom ou le contenu comporte 
ce mot ou groupe de mots. Vous pourrez ensuite 
affiner votre recherche en precisant le type de 
fichier recherche, sa date de creation, etc. Afin 


d'optimiser les chances de retrouver des docu¬ 
ments sur votre ordinateur, veillez bien a les 
nommer de maniere claire et precise lors de leur 
enregistrement. Ainsi, pour enregistrer un devis 
d'elagage de votre jardin, mieux vaudra choisir 
le libelle Devisjardinier que Devis_mars_2009. 

C 

C 

c 

c 

c 


c- 



O Ouvrez une nouvelle fenetre de I'Ex¬ 
plorateur Windows en cliquant sur 
son icone dans la barre des taches, 
puis cliquez sur le raccourci Ordinateur dans 
la partie gauche. Cliquez ensuite dans le 
champ de saisie situe dans I'angle superieur 
droit de la fenetre et saisissez «Internet» (ou le 
mot de votre choix). Apres quelques instants, la 
fenetre affiche la liste des resultats. 


C 

c 

c 

c 

c 

C 

c 

c 
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O Par defaut, Windows 7 liste tous les 
fichiers dont le nom contient le mot In¬ 
ternet. Si vous souhaitez connaTtre ceux 
dont le contenu comprend le terme Internet, 
descendez en bas de la liste en cliquant sur la 
fleche noire en bas a droite de la fenetre et cli- 
quez sur le bouton Contenu du fichier. Win¬ 
dows 7 lance alors a nouveau la recherche et 
propose de nouveaux resultats. 


O Pour affiner ces resultats, cliquez dans 
le champ de saisie en haut a droite : 
un petit menu apparaTt, vous proposant 
d'ajouter un filtre de recherche. Cliquez sur 
Date de modification : une nouvelle fenetre 
s'ouvre, avec un calendrier et differentes op¬ 
tions de dates. Cliquez sur I'option Semaine 
derniere : Windows 7 affiche une nouvelle 
page de resultats correspondant aux fichiers 
qui ont ete modifies la semaine derniere. 


O Si vous avez retrouve le document 
que vous cherchiez, effectuez un clic 
droit sur son nom et cliquez sur la com- 
mande Ouvrir ('emplacement du fichier : I'Ex- 
plorateur Windows ouvre alors le dossier 
contenant le document. Si vous effectuez sou- 
vent ce type de recherche, vous pourrez enre- 
gistrer votre requete a I'aide de la commande 
Enregistrer la recherche figurant dans la barre 
de menus superieure. 
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Atplipr 12 


Echanger 
des documents 



C 


Pour transmettre des documents d'un ordinateur 
a un autre, plusieurs solutions s'offrent a vous. 
Si les fichiers ne sont pas trop importants, vous 
pouvez les envoyer par e-mail (voir atelier 33). 
Mais la maniere la plus simple est d'utiliser un 
support de stockage externe, comme une cle 
USB, un CD ou un DVD (voir ateliers 37 a 39). 
Vous devrez alors copier les documents de votre 
PC sur ce support physique, puis transmettre ce 
dernier au destinataire pour qu'il copie a son 
tour ces documents sur son ordinateur. 
Toutefois, si jamais vous etes connecte a un 
reseau domestique ou d'entreprise, il peut etre 


interessant d'exploiter la fonction de portage de 
fichiers de Windows 7. Vous pourrez alors 
mettre des fichiers a disposition des autres or- 
dinateurs de ce reseau par I'intermediaire de 
dossiers publics, accessibles depuis le raccourci 
Bibliotheques. Les autres utilisateurs du reseau 
pourront venir y chercher des documents que 
vous aurez places, ou y deposer ceux qu'ils sou- 
haitent vous communiquer. 


e 

c 

C- 

c 

c 

c 

c 

c 


c 


c 


C- 



O Ouvrez une fenetre de I'Explorateur 
Windows, en cliquant sur son icone 
situee dans la barre des taches. Dans 
la partie gauche de la fenetre, cliquez sur la 
fleche noire qui jouxte I'icone Bibliotheques 
afin de faire apparaTtre son contenu, c'est-a- 
dire les dossiers Documents, Images, Mu- 
sique... Cliquez a gauche sur la fleche blanche 
qui jouxte I'icone Images : deux nouveaux 
sous-dossiers s'affichent, nommes Mes images 
et Images publiques. 


C 

c 

c 

c 

c 

C- 

c 

c 
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SO 


' Bibiiotneques ► Documents » Moo pap«eca wres 



11 Oganiutr • »■] Apet^u • Parlage* «v*C * Imprimar 

G*ave» » 

» • 3 © 1 

A Favoht 

* 

Bibliotheque Documents 

Organiser par Dossier * 1 



Monpap»eraiettres 



2. BiWiothiques 


Nom 

Date de modibcatu type Tain 

. \ Docurnamt 





Image* 


® ArtDeeo 

29/01/200917306 

Document HTML 

t Me* image* 


» Bambou 

29/01/20091706 

Document HTML ;H 

1 Image* pubbque* 


- bamboo * 

29/01/2009 1/.06 

Image PEG 

i Musique 


i. blue.tiles ^ 

29/01/20091706 

Image PEG 

0 video* 


ft Caneau* bleu* 

29/01/20091706 

Document HTML 



ft BiAie* 

29/01/20091/06 

Document Ml ML 

Ordinateur 


im Bubble* 

29/01/2009 1706 

Image JPEG 

CU Oitque local (0) 


caciuttiie 

29/01/20091706 

Image PIG 



ft Cheddar 

29/01/20091706 

Document HTML 

•A Roseau 


i. cnees* 

39/01/2009 1706 

Image JPEG 

A ACER 


*- color_»npe 

29/01/20091706 

Image PEG 

A MAC BOOK-4 


» RayuresaecoiAeurs 

29/01/20091706 

Document HTML 

A W1N00W7-PC 


i. deco 

29/01/20091706 

Image PEG • 



* 


1 


? BTf 


m - m. ft I 






' Document* » Met document* * Mon papier * lettret 


Organiser • Aperqu * 

% favons 


i tggEgQjq^ 

l SchanMloni+Cop 


Bibliotheque Documents 

Mon papiar a lettre* 


Dale de modificalL. 


O ArtDaco 
R Bambou 
i. bamboo 


« Musique 





Centre R*teau el part« 9 * Afficher let impnmanie* distant** 



BiWiotMques 
. v Document* 

JS- Image* 

L Me* images 
i Image* puWiquet 
t Ectenbllons d images 
i Mutique 
ft videos 

A Ordinateur 
C Disque local (CO 

Vi. Reseau 
A ACER 
* MACS00K-4 
A W1ND0W7-PC 


6 m b Tf 


En court 

• Padage 


Uter* 

1 Parlage 




O Toujours dans la partie gauche de la 
fenetre, cliquez sur I'icone Docu¬ 
ments : la partie droite affiche alors une 
liste de dossiers, dont le dossier Mon papier a 
lettres que vous avez deja utilise precedem- 
ment. Double-cliquez sur ce dossier afin d'affi- 
cher son contenu, puis cliquez sur le fichier 
bamboo. Vous allez le copier dans le dossier 
Images publiques, afin de le rendre accessible 
a d'autres utilisateurs potentiels. 


O Tout en maintenant la touche Ctrl en- 
foncee, faites glisser le fichier sur le 
dossier Images Publiques : le nom du 
dossier apparaTt alors sur fond bleu, et la vi¬ 
gnette du document copie apparaTt au bout du 
pointeur de la souris, accompagnee de la men¬ 
tion « Copier sur Images Publiques ». Relachez 
le bouton de la souris et la touche Ctrl : le fi¬ 
chier est ainsi copie et maintenant accessible 
aux autres ordinateurs du reseau. 


O Une fois votre PC connecte a un re¬ 
seau domestique ou d'entreprise (voir 
atelier 19), la partie gauche de la fe¬ 
netre de I'Explorateur affichera la liste des or¬ 
dinateurs portages dans la rubrique Reseau. 
Pour vous connecter a I'un d'eux, cliquez sur 
son icone : la fenetre affiche alors la liste des 
dossiers portages, dont le dossier Public dans 
lequel vous pourrez placer ou recuperer des fi- 
chiers. 
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11 c a 11 o n s 


Atelier 13 


Lancer une application 


en 4 etapes 


Votre PC contient un certain nombre d'outils, ap- 
peles applications ou programmes, qui sont ran¬ 
ges dans un dossier Programmes (voir atelier 
01). Ces logiciels remplissent des taches parti- 
culieres, vous permettant par exemple de redi- 
ger un texte (WordPad), de naviguer sur le Web 
(Internet Explorer), d'envoyer et recevoir du 
courrier electronique (Windows Live Mail), de 
gerer vos photos (Galerie de photos Windows), 
ou bien encore d'ecouter de la musique (Lecteur 
Windows Media). Bien entendu, vous aurez 
I'occasion de les etudier de plus pres dans les 
ateliers suivants. 


C 

Dans cet atelier, vous allez decouvrir comment 
acceder a une application a partir du menu De- 
marrer : on dit alors qu'on ouvre une applica- ^ 
tion ou qu'on la lance. Vous apprendrez 
egalement a quitter une application (on dit aussi 
qu'on la ferme) de trois manieres differentes. 

C 

C 

C 

C 

C 


c- 


i Accesso-res 
W1 3 ocno:*s 
?J Calculate* 

Ht Cant/# o# *ytKfironi»J>cn 
w Conne»on a un projecteur reaeau 
% Connexion Bureau a Oijtanee 

* ixecute/ 

* j Explorateur W nconw 
■ hvite de commande* 

\ Vagn*topnon# 

1 Mu# an rout# 

% Outii Captv# 

4 $ Pa>nt 

Panneau oe »i|ie mathemawue 

9 Se connecter i un pro.ecteir 

i Oot ons c «rgononr t 
k Outiit iytt#m# 

4 TaotatPC 
i Pr#c#0#nt 



Panneau de configuration 


PriiphetK(iiri rl im(Kirn*ntn 


PrngrammM par defai 


•M 



O Ouvrez le menu Demarrer en cliquant 
sur I'icone Windows, situee en bas a 
gauche de I'ecran. Cliquez ensuite sur 
la commande Tous les programmes afin d'affi- 
cher la liste des applications disponibles, puis 
cliquez sur le dossier Accessoires pour afficher 
son contenu. ApparaTt alors une nouvelle liste 
qui propose notamment WordPad, un logiciel 
de traitement de texte. 


C 

c 

c 

c 

c 

C 

c 

c 





























































Ce docud pnt est la pro riete exclusi\ 3 de Yazid t| b (tagyazidQ hotmail.com} -15 Octobre p09 a 16:31 


13. Lancer une application 


41 


Document • WordPpd 


io(@| 



A*>dvpfl« 


"tl * 

Rpmplarpf 

Cofln 

c-bn -u A* a' &»■ :=♦ ^ 

B / U -W X, X 1 ^ * ,1 • 1 - 3 m :i • *' 

Dttlin 

Ppm 


Poke* Paragraph* r * tuirhom 


fr*®" 

3 . ..2* « • 1 * • 

'k' ' *1 ' 1 V‘7.* ' ' *9* ' *1©' ' 

•11* ' 

■12’ • • *14* • - «17- 1 ’18- 


m 

@1 0 ii 1 E 

ra . 

p * 

’ :V 06/2009 



o JxfE 


Document - WordPad 

] X coup- 



• *17- 


5 Worpejo 

£p wr ce oroflrs'wm* t 9 W'r* c« taoes 
Q farmer (9 ttmvt 


« T ”']0 |ii| 3 f 


iOOS -r- 


O Cliquez sur WordPad afin de lancer 
cette application. Une nouvelle fenetre 
apparaTt, celle de I'application Word- 
Pad. affichant un document vierqe. En haut y 
figurent une barre d'outils’, et .out en hau. 6 
droite, les boutons Reduire, Agrandir et Fermer. 
Cliquez sur le bouton Agrandir de maniere a 
afficher la nouvelle fenetre en plein ecran. 


© Pour fermer I'application WordPad, 
cliquez sur le bouton bleu situe a 
gauche de I'onglet Accueil, en haut. 
Dans le menu qui apparaTt, cliquez sur la com- 
mande Quitter. Si vous avez modifie le contenu 
du document, Windows 7 affichera une boTte 
de dialogue vous demandant si vous souhaitez 
enregistrer ces modifications. Cliquez alors sur 
le bouton Ne pas enregistrer pour confirmer la 
fermeture de I'application. 


Toutes les applications de Windows 7 
ne disposant pas d'une commande 
Quitter, vous pourrez toujours les fer¬ 
mer a I'aide du bouton Fermer en forme de 
croix, situe dans I'angle superieur droit de leur 
fenetre. Vous pouvez egalement cliquer droit 
sur leur icone dans la barre des taches et cli¬ 
quer sur la commande Fermer la fenetre. 


*’ * < 24/ 
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1 1 c a 1 1 o n s 


Atelier 14 


Passer d’une application, 
a I’autre 

en 4 etapes 


Dans I'atelier precedent, vous avez appris a ou- 
vrir et fermer une application. Mais en pratique, 
rien ne vous interdit d'ouvrir plusieurs applica¬ 
tions en meme temps. Au contraire, cela vous 
sera meme souvent utile : par exemple, pour en- 
voyer par e-mail des informations glanees sur In¬ 
ternet*, il sera preferable d'ouvrir simultanement 
les applications Windows Mail et Internet Ex¬ 
plorer. Mais comment se reperer parmi les dif- 
ferentes fenetres des applications ouvertes ? 
Comment passer d'une application a I'autre, 
quand il y en a deux en cours d'utilisation... ou 
bien plus ? Cet exercice se propose done de 



c 

vous expliquer comment gerer I'ouverture de plu¬ 
sieurs applications, ce qui vous arrivera tot ou 
tard quand vous mattriserez davantage les fonc- 
tionnalites de votre ordinateur. 


c 

c 

c 

c 

c 

c 

c 

O Apres avoir referme toutes les fenetres 
eventuellement ouvertes, affichez le 
menu Demarrer et lancez ('application ^ 
Bloc-notes en cliquant sur son icone. Si Bloc- 
notes n'apparaTt pas a I'ouverture du menu De- C 
marrer, cliquez sur la commande Tous les 
programmes, puis sur le dossier Accessoires. 
Procedez de la meme fa$on pour lancer Paint, 
un logiciel de retouche d'images. 

C 

C 

C 
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• SJrtl titr* . Pj.nl J. 
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icrurt 


o fl 
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H ft = 

form** Tji»« 


□ I 


0414 *4«0px 


100 %© 


o 

1*1 ) 1 j 


( 

HW2009 


• /Sjm titr* PamJ 

n l 

Coflw S*ledJonn«r f 4 ^ 

Print paprvri lm«g* Outih 


ft m 


□ < 


Sans titre * Bloc-notes 


4 1 


O0l4*4«0p X 


ioo%© 


T 5 RT 


- 

v.-.vSI 



O La fenetre de Paint, aisement recon- 
naissable a sa palette de couleurs, 
s'affiche au premier plan, masquant la 
fenetre de Bloc-notes. Mais dans certains cas, 
il ne sera pas forcement evident d'identifier une 
application au premier coup d'oeil, car beau- 
coup de fenetres se ressemblent. Souvenez- 
vous alors que le nom d'une application figure 
generalement dans la barre de titre de sa fe¬ 
netre. 


© Vous etes done dans Paint mais vous 
souhaiteriez revenir dans I'applica- 
tion Bloc-notes. Tout en maintenant la 
touche Ctrl enfoncee, pressez la touche Tab, si- 
tuee a gauche de la touche A : la serie d'icones 
qui s'affiche au centre de I'ecran indique les 
differentes applications et les differents docu¬ 
ments en cours d'utilisation, ici : Sans titre - 
Paint, Sans titre - Bloc-notes et Bureau. 


O L'icone qui est encadree est celle de 
I'application (ou du document) ac¬ 
tive : si e'est celle qui vous interesse, re- 
lachez les touches pour que sa fenetre revienne 
au premier plan. Sinon, sans relacher la touche 
Ctrl, pressez la touche Tab autant de fois que 
necessaire jusqu'a selectionner I'icone de I'ap¬ 
plication ou du document souhaite (ici, Bloc- 
notes), puis relachez les touches. 
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Utiliser des gadgets 


Derriere ce terme un peu desuet se cachent de 
petites applications tres pratiques que vous 
pourrez afficher sur le Bureau de votre PC : une 
horloge, un convertisseur de devises, un lecteur 
de news... Elies sont tres faciles a utiliser : pour 
se servir du convertisseur par exemple, il suffit 
de cliquer sur les touches ou dans les champs 
de saisie. Comme vous allez le decouvrir dans 
cet atelier, ces gadgets sont geres a I'aide d'une 
fenetre specifique, accessible depuis le Bureau, 
a partir de laquelle vous pourrez selectionner 
les gadgets que vous souhaitez utiliser. 

Et si I'ensemble de ces gadgets ne vous suffit 


c 

pas, sachez que vous pourrez en installer 
d'autres sur votre ordinateur, en les telechar- 
geant* (voir atelier 28) au moyen de la com- ^ 
mande Telecharger d'autres gadgets, situee 
dans la partie inferieure de la fenetre de 
controle Gadgets. 

C 

C 

c 

c 

c 


C- 



O Apres avoir referme les fenetres qui 
seraient eventuellement restees ou- 
vertes, effectuez un clic droit sur le Bu¬ 
reau et cliquez sur la commande Gadgets dans 
le menu contextuel : apparaTt alors a I'ecran la 
fenetre dediee a la gestion des gadgets. Elle af- 
fiche les differents gadgets disponibles sur votre 
PC, ranges par page. 


C 

c 

c 

c 

c 

C 

c 

c 
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© Cliquez sur le gadget Calendrier et 
sans relacher le bouton de la souris, 
faites-le glisser sur le Bureau, en le po- 
sitionnant a I'endroit qui vous convient. Le ca¬ 
lendrier restera ainsi visible en permanence sur 
le Bureau, jusqu'a ce que vous decidiez de le 
supprimer, en cliquant sur la croix qui appa- 
raTt lorsque vous placez le pointeur de la sou¬ 
ris sur le gadget. 


© Retournez dans la fenetre Gadgets et 
cliquez en haut sur la fleche noire di- 
rigee vers la droite pour afficher la se- 
conde page de gadgets. Cliquez sur le gadget 
Titres des flux et faites-le glisser sur le Bureau. 
Il s'agit d'un lecteur de news qui affiche les titres 
de I'actualite en provenance du site Internet 
MSN (Microsoft Network). Mais pour profiter 
de ce gadget, vous devrez disposer d'une 
connexion a Internet (voir atelier 19). 


O Si vous souhaitez enrichir votre col¬ 
lection de gadgets, cliquez sur le lien 
lelecharger d'autres gadgets, en bas a 
droite : si vous disposez d'une connexion In¬ 
ternet, Internet Explorer (voir atelier 20) de- 
marre automatiquement et affiche le site Web 
de Microsoft qui propose quelques gadgets a 
telecharger. Si vous souhaitez disposer d'un 
choix plus large, cliquez sur le lien Decouvrez 
d'autres gadgets du Bureau. 
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1 1 c a 1 1 o n s 


Atelier 16 


Installer ou desinstaller 
une application 


en 10 etapes 


Meme si votre PC contient deja par defaut un 
grand nombre duplications, dont vous avez 
un aper^u en deroulant le menu Demarrer, vous 
serez certainement amene tot ou tard a en ins¬ 
taller de nouvelles afin d'etendre le champ d'ac- 
tion de votre ordinateur. Comme vous allez le 
decouvrir dans cet atelier, ^installation d'une 
application n'est pas une operation tres com- 
plexe. En effet, tous les grands editeurs de lo- 

giciels offrent une procedure guidee pas a pas 

\ 

qui ne presente aucun risque pour votre PC. A 
titre d'exercice, vous allez installer ici Windows 
Live Essentials, un groupe d'applications 


gratuites qui comprend notamment Windows 
Live Mail (pour le courrier electronique), Win¬ 
dows Live Messenger (pour la messagerie ins- 
tantanee), Galerie de photos Windows Live 
(pour la gestion de phototheques et la retouche 
d'images) et Windows Live Writer (pour rediger 
des textes destines a un blog*). Ces outils etant 
le complement naturel de Windows 7, vous 
avez tout interet a les installer... si toutefois vous 
ne les avez pas deja sur votre ordinateur I Ce 
que vous allez verifier. 


c 

c 

C- 

c 

c 

c 

c 

c 

c 


c 



c 

O A I'aide de la touche Windows de 
votre clavier, affichez le menu De¬ 
marrer, puis cliquez sur la commande ^ 
Tous les programmes. Si la liste qui s'affiche 
contient un dossier nomme Windows Live, pas- 
sez a I'etape 8 pour desinstaller Windows Live 
Writer. ^ 

C 

C 

C 

c 
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Bloc-notes 
Pensetrtte 
Outil Caplura 
Paint 

Windows Madu Center 

Mue en route 
Word Pad 
CAdtlriU 

Connexion Bureau a distance 


, T Achat 

■I Decouvnr Windows 7 
> tl Persorvtaiuer Windows 

k' Transferer vos hctwn 
<4 Parlager avec un groupe residential 
if Modifier lei parametral de conttOle de C_ 
vf Obtenir Windows live Essentials » 
p jjf Sauvagardar vot fOaare ** 

H Ajouter da noimeaux utiliulaurs 
a 9 Modi fiat la taiiia du taxta 



O Dans la partie inferieure du menu De- 
marrer, cliquez sur Precedent pour re- 
afficher le menu de depart. Dans la liste 
qui s'affiche, faites glisser le pointeur jusqu'a la 
commande Mise en route, en bas : la partie 
droite de la fenetre affiche alors une liste de 
taches. Cliquez sur Obtenir Windows Live Es¬ 
sentials. 



H Teiechargamanti • Window! liva • Windows Intarnaf Explorer 

blip ■ ocwncoadltvacom 


&Sn*gIt (2* 

ff Favortj * 0 Sues suggeres * 
tf Teiechargemeno - Windows Uve 


0 Plus da complements... 


- □ - ^ » Page » Secunte» Outtls* O’ 



© Si vous disposez d'une connexion a 
Internet (voir atelier 19), Windows 7 
lance Internet Explorer, affichant la 
page de telechargement et d'installation de 
Windows Live. Cliquez sur le bouton Telechar¬ 
ger, situe a droite. 



O Une fenetre de telechargement 
s'ouvre a I'ecran, suivie d'une se- 
conde fenetre Telechargements de fi- 
chiers - Avertissement de securite, qui vient se 
superposer a la premiere. Cliquez sur le bou¬ 
ton Executer pour demarrer ^installation : une 
nouvelle fenetre apparaTt, indiquant« Prepara¬ 
tion du programme d'installation ». 
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tj Windows Live 


L - * 1 


Choisissez les programmes a installer 

Clique? sur le r>om de chaque programme pour en savoir plus. 


W ft Messenger 

H & Mail 

P! 0 Galerie de photos 
0 h Toolbar 
H Writer 
0 X Coniine parental 
□ ft Movie Maker B4ta 


Messenger & 

Discutez en direct avec vos proches. portage? des photos, jouez et survez 
factu de vos amis. 

Ce programme est install^ avec : 

• Microsoft Application Error Reporting 

• Microsoft Visual Studio Runtime 

• Windows Live Communications Platform 

• Windows live Call 



© Apres quelques secondes d'attente 
apparent la fenetre Choisissez les pro- 
qrammes a installer. Par defaut, tous 
les programmes sont caches d I'exception de 
Movie Maker Beta. Cliquez sur le bouton Ins¬ 
taller, situe en bas. La fenetre affiche alors 
I'ecran Installation des programmes en cours, 
accompagne de deux jauges qui indiquent la 
progression de ^installation. 


Fspace n^cessaire 
Fspare disponible 

Installer Annuter 


171 Mo 
78.6 Go 


? 

7? m a 

W*af~ m h z,i 

'* 1 02/07/2009 


Cg Windows live 

- B I 


Vous avez presque termine ! 

Select ion nez vos parametres. 

•f Dffinlr votre moteur dc recherche 

Choisissez live Search comm© motcur do recherche par defaut et soyoz averti des modifications. Fn savoir plus 

K Wfinlr votre page daccueil 

Choisissez MSN comme page d accueil par defaut. 

Participer k ('amelioration de Windows Live 

Conlhbucz A I’ameiioration d« programmes Windows Live en autorisant Microsoft a collecter des informations sur 
votre systeme el la fo^on don I vous utilise? nos logic iels. Ces donnAes ne seront pas utilities pour vous identifier 
personnetlement. Fn savoir plus 

•' Participer k ('amelioration des resultats de recherche 

Comribuez a I'amelioration de nos logicicls en autorisant Microsoft a collecter des informations sur votre systeme, la 
fa^on dont vous utilise? nos logkiels et les sites Web que vous visile?. Ces donn£es ne seront pas utilises pour vous 
identifier personnellement. En savoir plus 


© En fin d'installation, la fenetre affiche 
un nouvel ecran intitule «Vous avez 
presque termine! ». Cliquez sur le bou¬ 
ton Continuer situe au bas de la fenetre pour 
afficher le dernier ecran Bienvenue sur Win¬ 
dows Live. L'installation est terminee. Cliquez 
sur le bouton Fermer pour refermer la fenetre 
d'installation. 


Continuer 


c 

c 

c 

c 

C- 

c 

c 

c 

C- 

c 

c 

c 

c 

c 

c 

c 

C- 



O Apparemment, rien n'a change sur 
votre PC, excepte la fenetre Win¬ 
dows Live Messenger qui peut appa- 
raTtre sur le Bureau. Si e'est le cas, refermez-la 
en cliquant sur son bouton de fermeture. Ou- 
vrez ensuite le menu Demarrer et cliquez sur 
la commande Tous les programmes : dans la 
liste des programmes figure desormais le dos¬ 
sier Windows Live. Cliquez sur ce dernier 
pour afficher les applications que vous venez 
d'installer. 


C 

c 

c 

c 

c 

C 

c 

c 
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© Parmi les applications que propose 
Windows Live, vous allez desinstaller 
Writer qui ne vous sera d'aucune uti¬ 
lity. Pour cela, ouvrez le menu Demarrer, puis 
cliquez sur la commande Panneau de configu¬ 
ration dans la partie droite du menu. S'affiche 
alors la fenetre Panneau de configuration. 



1M»1 

02/07/200!) 
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m 
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4 




© Cliquez sur la commande Desinstaller 
un programme qui jouxte I'icone Pro¬ 
gramme, en bas de la colonne de 
gauche. ApparaTt alors la fenetre Desinstaller 
ou modifier un programme, qui liste toutes les 
applications installees sur votre machine. Cli¬ 
quez sur Installation Windows Live (le groupe 
d'applications que vous venez d'installer), puis 
cliquez sur la commande Desinstaller/Modifier, 
situee en haut de la liste. 


Window In* 


Choisissez les programmes a desinstaller 

Seub les programmes coches seront supprimes. 


□ 4t Messenger 

□ 9 Mail 

□ # Gale*ie de photos 

□ ft toolbar 

SB i Writer 

□ ContrOle parental 


Writer 

Avec I 'Miteur de blogs Windows live Writer, publiez du contenu 
multimedia sur le service de blog de votre chotx (Windows Live Spaces. 
Word Press, logger. _)! 

Ce programme est install* avec : 

• NET Framework 


<D 


Une nouvelle fenetre apparaTt : cli¬ 
quez sur I'option Desinstaller, puis sur 
le bouton Continuer. Dans I'ecran qui 
s'affiche ensuite, cliquez sur la case qui jouxte 
Writer pour la cocher, puis sur le bouton Conti¬ 
nuer : Windows 7 affiche la progression de la 
tache, puis un dernier ecran apparaTt, indi¬ 
quant que I'operation est terminee. Cliquez sur 
le bouton Fermer, puis refermez la fenetre res- 
tee ouverte a I'arriere-plan. 
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Atelier 17 



Creer et enregistrer 
un texte 


Qu'il s'agisse d'ecrire une lettre, de dresser une 
liste de courses ou de rediger vos memoires, 
vous aurez tres certainement besoin d'un logi- 
ciel de traitement de texte, c'est-a-dire d'une ap¬ 
plication qui vous permette de saisir du texte et 
de le mettre en forme. Vous avez sans doute en- 
tendu parler de Word, le plus connu de ces lo- 
giciels, edite par Microsoft. Votre PC en contient 
d'ailleurs peut-etre une version de demonstration 
utilisable pendant trente jours : verifiez-le dans 
le menu Demarrer, comme vous I'avez fait pour 
Windows Live dans I'atelier precedent. 

Quoi qu'il en soit, Word n'est pas I'unique trai- 


C 

tement de texte exploitable avec votre PC : il 
existe des alternatives gratuites comme Open- 
Office.org que vous pourrez telecharger sur In- ^ 
ternet (voir atelier 28 pour le telechargement 
d'une application), ou encore Bloc-notes et 
WordPad qui sont installes avec Windows 7. Si 
I'application Bloc-notes est tres rudimentaire, 
WordPad devrait repondre a la plupart de vos 
besoins, comme vous allez le decouvrir dans cet 
atelier. e 

c 

c 


C- 



O Apres avoir affiche le menu Demar¬ 
rer, cliquez sur la commande Tous les 
programmes, ouvrez le dossier Acces- 
soires et cliquez sur WordPad : une nouvelle 
fenetre s'affiche, contenant une page blanche, 
surmontee d'une regie et d'une barre d'outils. 
Il s'agit d'une page vide de traitement de texte, 
nommee par defaut Document - WordPad, 
dans laquelle vous allez pouvoir saisir le texte 
de votre choix. 


C 

c 

c 

c 

c 

C- 

c 

c 
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BibliotMques ► Documents ► 


■ *t M Caurrh Document! 


Organiser • Nouveau a 
* Favor,, 

G|i BiWiotftfqu** 
Documents 
>•. Images 


% videos 

A Ordmatour 

Disque local (C) 

si, Reseau 

Nom du lichier: 3 
Type:[oc 

* Cacberles dossiers 


Bibliotheque Documents 

Indut: 2 emplacements 


Organiser par: Dossier - 


k Mon papier 4 lettres 
k Sruglt Catalog 
k microsoft 


Date de modificaiL. Type 

25/06/2009 15:11 Dossier de ftchiers 

17/06/2009 1629 Docuar do fktwm 

13/06/20091602 Dossier de f*ct*en 


Enregistrer ce 
format par ddfaut 


0_© 


- 

. a n i 

■ 

* '■ 02/07/2009 


O Avant de demarrer votre travail, vous 
devez enregistrer ce document par 
precaution. Pour cela, cliquez sur 
I'icone en forme de disquette situee tout en haut 
a gauche dans la barre d'outils : WordPad af- 
fiche alors une boTte de dialogue vous invitant 
a nommer votre document, selectionner son for¬ 
mat et choisir ('emplacement ou vous desirez 
I'enregistrer (voir atelier 09). 


I U 


□ 


accuH 21 Enregistrer sous 


X Cou P m 



Organiser • Nouveau dossier 


M Favorit 


A B: 


Documents 
r> > Images 
i Musique 
* Videos 


t> J 


Bibliotheque Documents 

Indut: 2emplacements 


k Mon papier 4 lettres 
k Snaglt Catalog 
k microsoft 


Date de modificaiL. Type 

25/06/200915dl Dossier dc ftctuen 
17/06/3009 1629 
13/06/2009 1602 


Dossier debdwen 


a A Ordmateur 

Disque local (C) 

a si, Reseau 

Nom du Itchier: rtcett# 1 

Type: Docu ment au formal RTF 


* Cacherles dossiers 


Enregistrer ce 
format par ddfaut 


O Dans le champ Nom du fichier, rem- 
placez « Document» par le nom que 
vous souhaitez donner au document 
(ici, « recette 1 »). Juste en dessous, verifiez que 
la rubrique Type indique par defaut Document 
au format RTF. Dans la partie gauche de la 
boTte de dialogue, selectionnez le dossier de 
destination du document en cliquant, dans cet 
exemple, sur le raccourci Documents. 


3} U ■ 

roertto 1 - WordPad 


ACCvrf 


nt- 

□ 

c-kfan -u - a* a’ 


Coder 

B / U ik» X X* • £; -=r j; = Date »l kiugt 

* ' “ ^ * hour* 

*ST 

arowwa 

Ponca Paragraph* r » kxarhon 

*• tdtoon 

3* • *2- • *1* • 

• x*1*1 ••••J•••«•'*5-'••• • *7•« •*9* • • 




O Cliquez sur le bouton Enregistrer, en 
bas a droite : la fenetre se referme. Le 
nom du document apparaTt maintenant 
en haut dans la barre de titre. Apres cet enre- 
gistrement initial, pensez a enregistrer regulie- 
rement les modifications apportees au 
document, en cliquant a nouveau sur I'icone en 
forme de disquette, ou bien a I'aide du rac¬ 
courci clavier Ctrl + S. 
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Atelier 18 



Saisir et mettre en forme, 
un texte 


Dans I'atelier precedent, vous avez appris a 
creer et a enregistrer un fichier texte avec I'ap- 
plication WordPad. Ici, vous allez decouvrir 
comment saisir, mettre en forme et modifier un 
texte. Comme tout logiciel de traitement de 
texte, WordPad permet en effet de definir la pre¬ 
sentation de vos documents, de choisir la typo¬ 
graphic, la faille des caracteres, I'alignement du 
texte, d'ajouter du gras ou de I'italique. Avec 
cette application, vous pourrez aussi corriger, 
supprimer ou deplacer tres simplement une 
lettre, un mot, un groupe de mots ou un para- 
graphe. Pour effectuer ces operations, vous de- 


C 

vrez apprendre a selectionner une portion de 
texte, la copier, la couper, la coller... autant de 
manipulations que vous allez decouvrir dans les 
etapes qui suivent. N'oubliez pas de sauvegar- 
der regulierement les modifications apportees a 
votre document a I'aide de I'icone en forme de 
disquette situee dans la barre d'outils ou par le ^ 
raccourci clavier Ctrl + S. 

C 

c 

c 

c 


C- 



O Apres avoir lance WordPad (voir ate¬ 
lier 17), cliquez en haut sur I'onglet 
bleu fonce, situe a gauche de I'onglet 
Accueil, puis sur la commande Ouvrir. Dans la 
partie gauche de la fenetre, cliquez sur le rac¬ 
courci Documents afin d'afficher le contenu de 
ce dossier. Selectionnez I'element recette 1, 
puis cliquez sur le bouton Ouvrir. 


C 

c 

c 

c 

c 

C 

c 

c 
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: U . 



Mael 

AKdiege 

<it 

□ 

Co«cr 

-i - A* a* :*:*:=• ^ •*/ 

b / v u.x,x* > ± :e- 

™ 1^" heure p»« 

J^R*rt*rch*r 

Jjj. R*mplec«r 
y] s4i*«ioni**r tea 

erew-pepren 

Poke* Paregrapf* r ‘ im.rhcwi r » 

tOboo _ 

3 • • -2 • • • 1 • • 


k 

3 

: 

S. 


Fondant «uchocolat 

250 g d» ChocoUt k croquet, 250 g d* beurre, 250 g de tucre wsmoule, 4 oeuft, lc.it.de 
fifirv* 

Commencez par sort* le beurre Ou retnperateur atm qu'l ramoesse Si vous avez outee il soft* de ie 
panara u micro-oode* pendant un* direr* de eeconde * . 4 vous sere plus fac4e de le I reveler per le 
suie 


" ESI 


rj €> 


I U j * 

recette 1 - WordPed 



I3E8 uou * 4 

kflicheqe 


v- 

PI X C«»p*r 

CUbn - U A* A’ 

** =■ i- •/ 

R»cf*rcti»r 

R.mplac.r 

Caller 

B / V «fae X, X* ^ • A 

. ^ = •«. D.ltrl Imapt D«»un 

1=3 * h»ur» • Pint 

yj S4t»«»onr*»ioa 


Poke. 

Paragraph* •• tnwrboti 

Frauon 

3 ‘ • 2 • • ♦ 1 • • 

4 .91 • 10 - 11- ■ 

•12- • -13' • -14- - -lii • -16- • -17- 1 


250 g de beurre, 250 g de suae temoule, 4 oeuf t, lc.it. de 


Fondant eu chocolel 
250 g de chocoUt i croquet, 
ferine 

Commencez per sorts le beurre du retnperaieur atm qu'l ramoisse Si vous avez oubee S softs de le 
pessere u rrucro-ondes pendant une direr* de seconde s . 4 vous sere plus facile de le traveler per la 
suie 


€>• 


7 y 


recette 1 • WordPed 




□ 


I A<cwt 4 Air«h* 9 « 

* Coup " cekbr. 
Coper 


* U A' A’ 

B / U <be X, X* s - A 


:* :JC *E • 

■in : 


•/ ! 


J^R»<h*rcti*r 


. .7 . 


•14- - • -16- • -17- - -ia- 


250 g da chocoUt i croquet, 250 g de beurre, 250 g de tucre temoule, 4 oeuft, 1 c. i t. de 
ferine 

Commencez par sorts le beurre du refnperaieur aftn qu'l ramoisse Si vous avez oubee 4 suits de le 
pessere u rrocro-onde* pendent une direr* de secondes. 4 vous sers plus fac4e ds le trevsdbr par Is 
suie 


O WordPad affiche alors une page 
vierge. Saisissez le texte « Fondant 
au chocolat», ajoutez un retour cha¬ 
riot en pressant la touche Entree, puis ecrivez 
la suite : « 250 g de chocolat a croquer, 250 g 
de beurre, 250 g de sucre semoule, 4 oeufs, 
1 c.as. de farine ». Appuyez a nouveau sur 
la touche Entree et saisissez la suite de la re¬ 
cette. 


O Le document comprend a present tout 
un texte dans lequel vous pouvez na- 
viguer a I'aide de la souris. Cliquez a 
droite du titre : un trait vertical clignotant ap- 
paraTt apres « chocolat». Il s'agit du curseur de 
texte qui indique ('emplacement d'insertion des 
caracteres : si vous saisissez un signe quel- 
conque, il viendra done s'afficher a la suite du 
titre. 


O Tout en maintenant le bouton de la 
souris enfonce, deplacez horizontale- 
ment le pointeur sur la gauche : un fond 
de couleur apparaTt sur le texte selectionne. 
Poursuivez le deplacement jusqu'au debut de la 
ligne, puis relachez le bouton : vous avez ainsi 
selectionne le titre. Vous allez done maintenant 
pouvoir modifier sa mise en forme. 


-7. V 4 


07:13 

06/07/7000 


























































































Ce document est la propriety exclusive de Yazid Tag (tagyazid@hotmail.com) -15 Octobre 2009 a 16:31 


54 


L e t e x t e 


Atelier 18 


v U > 


recrtt* 1 - WofdPad 


Di 

Colt« 

How-popat 


atcuH 
X coup* 

Cepa* 


9B2 gu - 

A* 

a’ 

Anal 



Arlal Black 




■ 

!| 

Cambria 



Cambria Math 


j 

Candara 



Comic Sans MS fv 

Hi 



If 




;g :=. 

■vs-* a* 


i *, 


R»Ch»fCtl*l 


•13' • 14- • 1^ • • «17- 


g de betwre. 250 g de sucre semoule, 4 oeufs, 1 c. A s. de 


Corbel 
courier Mow 
D«jaVu Sans 

DejaVu Sans Condensed 

DejaVu Sans Light 

DejaVu Sans Mono 

t)oja\ti Serif 
D«)-Vu Serif Condensed 
Franklin Gothic Medium 

Midi 

A Sho* mar* form 




r*fng*r#tur afin 40*1 ramotett Si vous aver out** il soft* de te 
me dtfame de secondes l vous sera plus facile de le irsvaier par la 


recette 1 - WordPed 




□ i 


StCMi 
X cooper 


***h*3« 

Ceitoc Sons MS - 24 - A* A* 

/ U .w X, X* X- • A. • 


m b f 


^ Recfterctier 


V 


!l* D«*«knapt Dcsimi 


10- ' * 11 * ' 12- • "13• • 14- - li£ • -w* I -17- I *18* 


Changer poor tow pobcr pkn gnrssr. 


Fondant au chocolat 


250 g de chocolat & croquer, 250 g de beurre, 250 g de sucre semoule, 4 oeufs, 1 c. i s. de 
farine 

Commence* par sort* te beurre du r*fng*rale»ir atm qu'i r a me teae Si vous aver out** 3 yutH de ie 
passerau rrocro-oodes pendant une dizame de sec codes i vous sera piusfaciiedeleiravaiaerparla 



Fondant au chocolat 


250 g de chocolat i croquer, 250 g de beurre, 250 g de sucre semoule, 4 oeufs, 1 c. * s. de 
farine 

Commence* par soda le beurre du rtfnpirateur afn qu'< ramofcsse Si vous aver out** 3 suM de le 
passerau rmcro-ondes pendant une dtearte de secondes . 1 vous sera plus facile deletravadter par la 


If a 


0 


© Au-dessus du document, la fenetre de 
WordPad propose dans la barre 
d'outils un ensemble de reglages re- 
groupes par sections : Police, Paragraphe, etc. 
Dans la section Police, cliquez sur la fleche 
noire a droite du nom de la police par defaut 
(Calibri). S'affiche alors la liste des polices ins- 
tallees sur votre PC. Cliquez sur Comic Sans 
MS : le titre du document s'affiche dans la nou- 
velle police. 


© A droite du nom de la police selec- 
tionnee s'affiche la faille du texte (ici, 
un corps 11). Cliquez sur la fleche 
noire qui jouxte cette valeur pour afficher le 
menu Taille de la police, puis cliquez sur 24 : 
ce reglage s'applique ainsi au texte selectionne. 
Pour finir, passez le titre en gras, en cliquant 
sur I'icone B (ou G s'il s'agit d'une version fran- 
$aise de WordPad), situee juste en dessous de 
la police choisie. 


O Reperez ensuite la section Para¬ 
graphe, situee a droite de la section 
Police. Elle comprend notamment 
quatre icones representant des traits, qui per- 
mettent de regler I'alignement du texte. Par de¬ 
faut, I'icone la plus a gauche du groupe est 
activee (en orange), ce qui correspond a un 
texte aligne a gauche. Ici, centrez le titre dans 
la page en cliquant sur la deuxieme icone en 
partant de la gauche. 
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McuW 

Affxh*9« 


□ 

Coder 

**•=• “ i. if 

b / u .u x, x* ^ - - :i* 11 

h»ur» • Part 

J^Racfcerchar 

Remplace r 

S_J' S4l#rtiow*»r tout 

Prt«*-pap»a 

Pohce Paragraph* r * imarfocm 'i 

_to**_ 

3 • • • 2 • ' • 1 * ' 


12- • -13- • -14- • • 16- ' -17- • -18- 


Fondant au chocolat 

250 g de beurre, 250 g de sucre semoule, 4 oeufs, 1 c. 4 s. de ferine 250 g de chocolat 4 

Commence* pas'sort* ie beurre du rtfngtrsleur afn qu'4 ramoisse Si vous ave* oubte 4 suJM de le 
passera au rracroondes pendant une dizane de seconder il vous sera plus facie de le travaier par la 


Q _<*»■ 


Ip] 


n m . 

. m. m 

■ 

* '■ 06/07/2000 


I u , . 

recette 1 • WortlPad 




129 mop* 4 

AlfKhag* 




Q X 

Coder 

C^bn - U A* A’ 

B / M eio X, X 1 S • ± 

:£ -E ♦ ^ 

• |§sa :e- 

h*ur* 

4 

Datun 

Part 

fa Ratfwrctiar 

Ramplatar 

.saUrtionwioa 


' W" 

Paragraph* r ‘ bnerbom 

'i frtmn 

3 ‘ • 2 • • ♦ 1 • • 

•j;•■•i" 

1 • 1 M • • ' *.• rl-' » • 


. -u. . .J4- - . -16• . 17- • ‘18- 


Fondant au chocolat 

250 g de beurre, 250 g de sucre semoule, 4 oeufs, 1 c. 4 s. de ferine 250 g de chocolat 4 
croquet. 

Commence* par sort* le beurre du r*fng6rateur afn qu'4 ramoisse Si vous ave* oubie 4 auM de le 
passera au rracro-ondes pendant une dizaase de secondes. il vous sera plus facie de le travaier par la 
suie 

Fondant au chocolat 


<*> 


7 u ) 


recette 1 - WordPad 




rj 


CaMn - U - A* A* 

B / V .4* X, X* S ± 


-- : 


4 i 


fa Rtrfwrchar 




•2 • • 


«-y ■ 


•14- - • -16- • -17- - -18- 


Fondant au chocolat 

250 g de beurre • 250 g de sucre semoule • 4 oeufs -|l c. 4 s. de farine 250 g de chocolat 4 
croquer ^ 

Commence* par sort* le beurre du rtfnge^eur afn qu'4 ramoisse Si vous ave* oubie. 4 suM de le 
passera au nmero-ondes pendant une dizane de secondes. 4 vous sera plus facie de le travaier par la 
suie 

Fondant au chocolat 


O Selectionnez le texte « 250 g de cho¬ 
colat a croquer,» et coupez-le via le 
raccourci clavier Ctrl + X. Puis cliquez 
a la fin de cette meme ligne apres «farine » et 
ajoutez un blanc en pressant la barre d'espace. 
Effectuez alors le raccourci Ctrl + V pour co¬ 
pier a cet endroit le texte coupe. Vous venez 
ainsi d'effectuer un couper-coller (voir atelier 
08). 


© De meme, vous pouvez dupliquer une 
portion de texte : ici, selectionnez le 
titre de la recette et copiez-le via le rac¬ 
courci Ctrl + C. Cliquez a la fin du texte, pres- 
sez la touche Entree pour aller a la ligne, et 
effectuez le raccourci Ctrl + V pour coller ce 
titre a la fin du document. Vous venez ainsi de 
realiser un copier-coller. 


Reste a supprimer une virgule dans le 
: texte. Cliquez juste apres « croquer,» 

et pressez la touche Backspace (voir 
atelier 04) : la virgule a disparu. Puis cliquez 
cette fois avant la virgule qui suit « beurre » : 
appuyez sur la touche Suppr, la virgule est sup- 
primee. C'est une autre maniere de supprimer 
un caractere, celui suivant (et non precedant) le 
curseur. Saisissez a nouveau cette virgule pour 
terminer I'exercice. 


■r fc i 


O/il? 

06/07/2000 

























































































Ce document est la propriete exclusive de Yazid Tag (tagyazid@hotmail.com) -15 Octobre 2009 a 16:31 


Atelier 19 



Configurer I’acces 
a Internet 


Si vous avez fait I'acquisition de Windows 7, 
c'est certainement - ou en tout cas, en partie - 
pour pouvoir naviguer sur le Web et beneficier 
de ses ressources illimitees. Consulter la meteo, 
gerer son compte bancaire, reserver un billet de 
train ou une chambre d'hotel, acheter un CD en 
ligne... ne sont que quelques exemples des pos¬ 
sibility infinies qu'offre Internet en matiere 
d'informations et de services. Mais pour les ex¬ 
ploiter, vous devrez d'abord souscrire un abon- 
nement aupres de votre operateur telecom ou 
d'un autre fournisseur d'acces Internet (appele 
plus simplement FAI), qui vous fera parvenir un 



c 

boTtier electronique ADSL (LiveBox, FreeBox ou 
autre) que vous brancherez sur une prise tele- 
phonique. II vous faudra ensuite configurer I'ac- 
ces a Internet de votre ordinateur, ce qui fait 
I'objet de cet atelier. Deux options sont pos¬ 
sibles : soit vous branchez votre PC a ce boTtier 
electronique a I'aide d'un cable special, appele 
cable Ethernet; soit vous utilisez une liaison 
sans fil, appelee Wi-Fi*. 

C 

c 

c 

c 

O Si votre boTtier ADSL est equipe du 
Wi-Fi et si votre PC gere cette tech- 
nologie (comme la plupart des ordina- ^ 
teurs portables, notamment), reperez dans la 
barre des taches, a gauche de I'icone en forme C 
de haut-parleur permettant de regler le volume 
sonore, une icone de reseau sans fil constitute 
d'une serie de traits de faille croissante. Si ce 
n'est pas le cas, passez a I'etape 4. 

C 

C 

c 
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O Cliquez sur cette icone pour afficher 
les reseaux Wi-Fi disponibles dans le 
voisinage. S'affiche alors une liste de 
noms parmi lesquels vous allez trouver le nom 
du reseau qui correspond a votre boTtier, ici 
ACOMME. Cliquez sur ce nom, puis sur le bou¬ 
ton Connecter qui apparaTt. 



O Dans la boTte de dialogue qui s'af¬ 
fiche, entrez la cle de securite du re¬ 
seau (il s'agit du mot de passe qui a 
ete defini lors de la configuration du boTtier 
ADSL). Saisissez votre mot de passe et cliquez 
sur OK. Le PC se connecte alors au reseau et 
affiche I'icone de reseau Wi-Fi dans la barre 
des taches. 



O Si votre PC ne gere pas le Wi-Fi, la 
barre des taches affiche une icone 
d'ecran marquee d'une croix rouge. 
Vous devez relier le cable Ethernet qui vous a 
ete fourni au port Ethernet de votre PC (identi¬ 
fy par I'icone <...>) et au boTtier ADSL. Votre 
ordinateur detecte alors le reseau et s'y 
connecte automatiquement. Dans la barre des 
taches, la croix rouge disparaTt de I'icone 
d'ecran. 
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L e Web 



Atelier 2 0 


Se connecter a Internet 


en 4 etapes 


c 

c 

c 

C- 

C- 

c= 


Dans I'atelier 19, vous avez decouvert comment 
configurer votre acces Internet, a condition que 
vous ayez souscrit au prealable un abonnement 
aupres d'un fournisseur d'acces (Orange, Free 
ou autre). Vous voici done en mesure d'acceder 
aux sites Web de votre choix. Pour afficher le 
contenu d'un site, il vous faut passer par une ap¬ 
plication appelee navigateur Web*. II en existe 
plusieurs sur le marche (Internet Explorer, Fire- 
fox, Safari...), tous gratuits et fonctionnant de 
maniere similaire. Ici, vous allez utiliser le navi¬ 
gateur Internet Explorer puisqu'il est installe d'of- 
fice sur votre PC. Mais rien ne vous empechera 



C 

d'en adopter un autre par la suite si vous le sou- 
haitez : pour cela, il suffira de telecharger sur 
Internet son programme d'installation (voir ate¬ 
lier 28), puis de lancer ce dernier pour que le 
navigateur soit installe. 

c 

c 

c 

c 

c 

c 

c 

O Lancez ('application Internet Explorer 
en cliquant sur son icone, un grand E 
situe a droite de I'icone Windows dans ^ 
la barre des taches : une fenetre apparaTt, 
contenant la page d'actualites de MSN, I'un C 
des sites Web de Microsoft. Cette page, qui 
s'ouvre au lancement d'lnternet, se nomme 
page d'accueil. Vous decouvrirez dans I'atelier 
22 comment parametrer la page d'accueil que 
vous souhaitez. 

C 

C 


c 
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20. Se connecter a Internet 
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Vous noterez que le contenu de la fe¬ 
netre, appelee page Web, n'est pas 
visible dans sa totalite. Pour lire le bas 
de cette page, vous devez utiliser I'ascenseur si- 
tue sur le cote droit de la fenetre : placez le 
pointeur de la souris sur cette barre grise et tout 
en maintenant le bouton de la souris enfonce, 
faites-la glisser vers le bas. Ou bien faites rou- 
ler la molette de la souris si elle en possede une. 


O Lorsque vous deplacez votre souris, le 
pointeur prend I'aspect d'une main 
au-dessus de certaines zones, ce qui si- 
gnifie qu'elles sont actives et permettent d'ac- 
ceder a d'autres rubriques. Ces zones sont 
appelees liens hypertextes, hyperliens ou plus 
simplement, liens. Ici, cliquez sur I'onglet Inso- 
lite de la rubrique Le fil info situee dans la co- 
lonne centrale. 


© Internet Explorer affiche alors une 
nouvelle page Web. Pour revenir a 
la page precedente, cliquez sur la 
fleche blanche situee en haut a gauche de la 
fenetre. Refermez enfin ('application Internet 
Explorer en cliquant sur son bouton de ferme- 
ture, dans I'angle superieur droit de la fenetre. 
Ou bien utilisez le raccourci Alt + F pour affi- 
cher le menu Fichier et cliquez sur la com- 
mande Quitter. 
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Consulter 
un site Internet 


Grace a Internet, vous pouvez acceder a des 
centaines de millions de sites Web. Mais pour 
consulter I'un de ces sites, vous devez a priori 
connaitre son adresse pour la saisir dans le na- 
vigateur. Qu'est-ce qu'une adresse Web ? C'est 
une chaTne de caracteres, commenpant genera- 
lement par http://www., http:// ou www., qui 
identifie un site Internet particulier. Par exemple, 
I'adresse du site de la librairie Eyrolles est 
http://www.eyrolles.com, ou plus simplement 
www.eyrolles.com. Ou trouver ces adresses? 
Dans les pages d'un magazine, au dos d'un 
livre, sur une affiche publicitaire, au bas d'une 


C 

carte de visite... Et si vous ne connaissez pas 
I'adresse exacte du site qui vous interesse, vous 
pouvez alors utiliser un moteur de recherche ^ 
pour la determiner (voir atelier 24). 

Dans cet atelier, vous allez ouvrir un site Web 
en saisissant une adresse connue. Vous decou- 
vrirez a cette occasion qu'lnternet Explorer a ^ 
memorise certaines adresses, sous forme d'une 
liste de marque-pages appeles favoris (voir ate¬ 
lier 23), qui permettent d'acceder aux sites cor- e 
respondants d'un simple clic de souris. 

C 


C- 



O Lancez Internet Explorer a I'aide de 
son raccourci dans la barre de 
taches : une fenetre s'ouvre, affichant 
la page d'actualites du site MSN de Microsoft. 
Dans le haut de la fenetre, une zone appelee 
barre d'adresse indique : 
http://fr.msn.com/?ocid=ihelp : c'est I'adresse 
de la page Web actuellement affichee. 


C 

c 

c 

c 

c 

C 

c 
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21. Consulter un site Internet 
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O Cliquez sur cette adresse pour la se- 
lectionner et effacez-la en pressant la 
touche Backspace. Saisissez I'adresse 
www.china-chuanghua.com a la place (en ge¬ 
neral, pas besoin de saisir le prefixe http://) et 
appuyez sur la touche Entree : au bout de 
quelques secondes, la page d'accueil du site 
China-Chuanghua s'ouvre dans Internet Explo¬ 
rer. 


© Dans la partie superieure de la fe- 
netre, cliquez a gauche sur le bouton 
Favoris : Internet Explorer affiche alors 
une fenetre qui liste une serie de dossiers. Cli¬ 
quez sur le dossier Livres : plusieurs noms de 
sites apparaissent, dont les adresses ont ete me- 
morisees par Internet Explorer. Cliquez sur le 
favori amazon.fr : la page d'accueil du site 
d'Amazon s'ouvre, se substituant a la page 
precedente. 


O Vous aimeriez consulter en meme 
temps Alapage, une autre librairie en 
ligne memorisee dans vos favoris. Mais 
si vous procedez comme a I'etape 03, vous al- 
lez effacer la page d'accueil d'amazon.fr. La 
solution consiste a cliquer droit sur le favoris 
alapage.com : dans le menu contextuel qui 
s'affiche, cliquez sur Ouvrir dans un nouvel on- 
glet. Les deux sites sont ainsi affiches dans le 
navigateur, chacun accessible par un clic sur 
son onglet. 
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Changer 

de page d’accueil 


Vous avez pu observer dans les deux ateliers 
precedents que votre navigateur Web (Internet 
Explorer) affiche automatiquement a I'ouverture 
une page d'accueil predefinie : la page d'ac- 
tualites du site MSN. Comme vous allez le de- 
couvrir dans cet atelier, il s'agit simplement d'un 
reglage par defaut, car rien ne vous empeche 
de demarrer votre navigateur avec la page 
Web de votre choix : la page d'actualites de 
Yahoo!, le site de Meteo France ou encore la 
page d'accueil d'un quotidien. Si vous n'avez 


C 

pas de preferences, vous pouvez toujours adop¬ 
ter la page d'accueil de Google, le moteur de 
recherche bien connu. Dans tous les cas, votre 
choix n'aura rien de definitif : il vous sera pos¬ 
sible a tout moment de modifier ces parametres. 

c 

c 

c 

c 

c 

c 


c- 
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O Lancez Internet Explorer via son rac- 
courci dans la barre des taches : ('ap¬ 
plication affiche par defaut la page 
d'accueil du site MSN, le portail d'informations 
generaliste de Microsoft. Ouvrez le menu Ou¬ 
tils, situe en haut a droite, et cliquez sur la com- 
mande Options Internet; vous accedez ainsi 
aux preferences du navigateur, e'est-a-dire a la 
fenetre contenant tous ses parametrages. 
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O L'onglet General de cette nouvelle fe¬ 
netre affiche dans sa partie supe- 
rieure les options relatives a la page 
d'accueil. Cliquez sur le bouton Page vierge 
pour qu'lnternet Explorer ouvre une page 
vierge a son demarrage. Notez que ce reglage 
s'appliquera egalement a I'ouverture d'une 
nouvelle fenetre de navigation ou lors de I'ajout 
d'un nouvel onglet (voir atelier 21). Validez ce 
reglage en cliquant sur le bouton OK, en bas 
de la fenetre. 


B 


© 


Ouvrez le menu Page en haut a droite 
et cliquez sur la commande Nouvelle 
fenetre, ou bien utilisez le raccourci 
Ctrl + N : Internet Explorer ouvre une nouvelle 
fenetre contenant une page vierge, ce qui cor¬ 
respond bien a votre parametrage. Si vous pre- 
ferez que le navigateur affiche par defaut une 
autre page d'accueil, saisissez son adresse (ici, 
www.lemonde.fr) dans la barre d'adresse en 
haut et pressez la touche Entree. 


O Une fois la nouvelle page chargee, re- 
tournez a la boTte de dialogue Op¬ 
tions Internet, via le menu Outils (voir 
etape 1). Dans I'onglet General, cliquez en 
haut sur le bouton Page actuelle. Refermez la 
boTte de dialogue a I'aide du bouton OK. Puis 
ouvrez une nouvelle fenetre a I'aide du rac¬ 
courci Ctrl + N pour verifier la prise en compte 
de ce nouveau reglage. 
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Memoriser 
une adresse Internet 


Au cours de vos peregrinations sur le Web, vous 
allez certainement decouvrir de nombreux sites 
dignes d'etre gardes en memoire : un site sur 
I'elevage du chinchilla, un autre sur le qi gong, 
etc. Pour ne pas avoir a rechercher leur adresse, 
vous pouvez utiliser la fonction Favoris d'lnter- 
net Explorer qui permet de memoriser I'adresse 
d'une page Web, a I'image du marque-pages 
que I'on place dans un livre. Appelee favori, si¬ 
gnet, bookmark ou marque-pages, selon le na- 
vigateur Web associe, cette adresse enregistree 
sera accessible a partir du bouton Favoris, 
com me le favori Amazon que vous avez teste 



c 

dans I'atelier 21. Au cours de cet atelier, vous 
allez apprendre a creer des favoris de vos sites 
preferes et a les organiser. ^ 

C 

c 

C 

c 

c 

c 

c 

c 

O Apres avoir lance Internet Explorer, 
cliquez dans la barre d'adresse et ef- 
facez I'adresse qui s'y trouve. A la ^ 
place, saisissez I'adresse www.china-chuang- 
hua.com et pressez la touche Entree. Une fois ©= 
la page chargee dans votre navigateur, cliquez 
sur le bouton Favoris en haut a gauche, puis ^ 
sur la commande Ajouter aux Favoris, situee 
juste en dessous de ce bouton. Ou bien utilisez 
le raccourci Ctrl + D. 

C 

C 

C 
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O Internet Explorer ouvre alors une boTte 
de dialogue qui affiche dans sa par- 
tie superieure le titre du favori tel qu'il 
apparaTtra dans la liste des favoris. Pour mo¬ 
difier ce titre, cliquez dessus et saisissez le nou- 
vel intitule. Dans cette meme boTte de dialogue, 
cliquez sur Favoris pour visualiser la liste des 
dossiers disponibles. Puis cliquez sur le bouton 
Ajouter : le favori est ainsi enregistre a la ra- 
cine du dossier Favoris. 
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O Rouvrez le Centre des favoris en cli- 
quant sur le bouton Favoris : le nou¬ 
veau favori apparaTt en bas de la liste. 
Si vous preferez le voir apparaTtre dans la 
barre des favoris, situee juste en dessous de la 
barre d'adresse, reactivez la commande Ajou¬ 
ter aux Favoris (voir etape 1). Dans la boTte de 
dialogue, cliquez sur Favoris et choisissez cette 
fois ('emplacement Volet des favoris. Cliquez 
enfin sur le bouton Ajouter. 
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O 


O Rouvrez encore le Centre des favoris 
et cliquez sur la fleche situee a droite 
de la commande Ajouter aux Favoris. 
Dans le menu qui s'affiche, cliquez sur Orga¬ 
niser les favoris : s'ouvre alors la boTte de dia¬ 
logue de gestion des favoris, ou vous pouvez 
classer, renommer et deplacer vos favoris. Re- 
fermez la boTte de dialogue a I'aide du bouton 
Fermer pour revenir a votre page Web. 
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Rechercher 
un site Internet 


Avec ses millions de sites Internet, le Web re¬ 
presente une gigantesque base de documenta¬ 
tion et de services proposee dans le plus grand 
desordre. Heureusement, pour s'y retrouver, il 
existe des annuaires et des moteurs de re¬ 
cherche qui recensent une grande partie de ces 
sites, mais encore faut-il savoir les utiliser. Dans 
cet atelier, vous allez apprendre a vous servir 
d'un moteur de recherche en effectuant une re¬ 
cherche simple d'un hotel a New York. Pour 
cela, vous emploierez Google, le plus important 
moteur de recherche du Web, avec une base 
de donnees de plusieurs milliards de pages. 


c 

Vous decouvrirez que, contrairement aux an¬ 
nuaires papier ou Web, les moteurs de re¬ 
cherche ne classent pas les resultats par ordre ^ 
alphabetique mais par ordre de pertinence, en 
prenant en compte differents criteres comme la 
popularity du site (le nombre de consultations). 

C 

C 

C 

C 
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O Ouvrez Internet Explorer. La fenetre 
du navigateur affiche la page d'ac- 
cueil par defaut que vous avez choisie 
a I'atelier 22, et a droite de la barre d'adresse, 
le champ de saisie du moteur de recherche 
Google. Cliquez dans ce champ et saisissez le 
premier mot-cle de votre recherche : « New 
York». Appuyez ensuite sur la touche Entree 
pour lancer la recherche qui va s'effectuer au- 
tomatiquement dans Google. 
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c 


14*5 

0MJ7/2OO9 































































Ce docud pnt est la pro riete exclusi\ ? de Yazid t| b (tagyazidQ hotmail.com} -15 Octobre p09 a 16:31 


24. Rechercher un site Internet 


67 



O Apres quelques secondes, Internet Ex¬ 
plorer affiche la premiere page de re- 
sultats de Google. Pour acceder a I'un 
de ces sites, il suffit de cliquer sur leur lien, en 
bleu et souligne. Juste au-dessus de la liste des 
resultats, Google indique le nombre de re¬ 
ponses trouvees (ici, plus de 778 millions). Vous 
allez done affiner votre recherche pour la limi¬ 
ter aux hotels de New York. 



O Descendez jusqu'en bas de la page a 
I'aide de I'ascenseur et cliquez tout en 
bas sur le lien Rechercher dans ces re¬ 
sultats : Internet Explorer affiche alors une nou- 
velle page contenant un champ de saisie. 
Saisissez « hotels », puis cliquez sur le bouton 
Rechercher dans ces resultats. Google va lan¬ 
cer une recherche sur le mot-cle « hotels » 
parmi les resultats precedents. 
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O Une nouvelle page de resultats s'af- 
fiche. Si I'un d'entre eux vous inte- 
resse, cliquez sur son lien. Sinon, allez 
en bas de la page au moyen de I'ascenseur et 
cliquez sur le lien Suivant pour afficher la page 
de resultats suivante. Si vous souhaitez revenir 
aux pages precedentes, cliquez sur la fleche 
tout en haut a gauche de la fenetre autant de 
fois que necessaire. 
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Atelier 25 


Enregistrer le contenu 
d’une page Web 


r 

en 3 etapes 


Vos recherches sur le Web vous conduiront su- 
rement a memoriser I'adresse de certains sites 
sous forme de favoris (voir atelier 23), pour que 
vous puissiez y retourner facilement et rapide- 
ment. Mais comment proceder si vous souhai- 
tez juste recuperer le contenu d'une page Web 
particuliere ? Comme va vous I'expliquer cet ate¬ 
lier, une premiere solution consiste a utiliser la 
commande d'enregistrement de page proposee 
par Internet Explorer, qui generera un fichier 
consumable dans ce navigateur. Notez toutefois 
que si vous enregistrez la page au format Ar¬ 
chive Web, qui est le format propose par de- 


faut, vous ne pourrez pas la rouvrir avec un 
autre navigateur tel que Firefox, par exemple. 

Autre methode, vous pouvez selectionner I'ar- ^ 
tide sur Internet et le copier-coller dans un fi¬ 
chier texte vide. La manipulation est simple, 
mais vous risquez de ne pas retrouver la mise 
en forme d'origine dans ce nouveau document. 

En revanche, cette solution offre I'avantage de 
pouvoir consulter la page sans etre connecte a 
Internet. e 


C- 



O Apres avoir lance Internet Explorer, ou- 
vrez le site Web du journal Liberation 
en saisissant I'adresse www.liberation.fr 
dans la barre d'adresse du navigateur. Une fois 
la page affichee, ouvrez le menu Page, situe en 
haut a droite de la fenetre, et cliquez sur la 
commande Enregistrer sous. Internet Explorer 
va alors ouvrir une boTte de dialogue d'enre¬ 
gistrement. 


C 

c 

c 

c 

c 

C 

c 

c 
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25. Enregistrer le contenu d’une page Web 
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ft Tout* I'aetualrl* ivk liberation • Wtndovri Intrmet Explorer 

©©•O hatplibtretion.fr 
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Clim 
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» Outils* ©» 
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VOTACU 


Nom du fschier: Toute I'actualite avec Liberation 


Type: ArchiveWet).fwtwersent (*inM) 


• Cacherles dossiers 


Codage: Unicode (UTF- 8 1 » Eixe gtsWr ~| J Armuler 
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0 


o T*I 


& Internet | Mode prottg*: active 


•. » MOOTS 



W] 7 




• Internet | Mode p*«*g*: active 


O Le champ Nom du fichier affiche le 
litre par defaut de la page Web que 
vous allez enregistrer. Vous pouvez le 
modifier en cliquant dessus et en saisissant un 
nouveau nom au clavier. Dans la partie gauche 
de la fenetre, cliquez sur le raccourci Docu¬ 
ments : c'est 1a par exemple que vous allez en¬ 
registrer ce fichier. Verifiez que le champ Type 
indique Archive Web. 


O Validez ces reglages en cliquant sur 
le bouton Enregistrer, en bas a 
droite. Pour verifier que la page Web 
a bien ete enregistree dans votre dossier Do¬ 
cuments, ouvrez I'Explorateur Windows en cli¬ 
quant sur son icone, situee dans la barre des 
taches. Cliquez ensuite sur le raccourci Docu¬ 
ments dans la partie gauche de la fenetre qui 
s'affiche : le fichier apparaTt bien dans la liste 
de vos documents. 


En utilisant un traitement de texte 


Si par exemple vous souhaitez recuperer un article sur Internet et non 
une page Web complete, une autre solution consiste a le selection- 
ner par un cliquer-glisser depuis le debut du texte jusqu'a la fin, puis 
a activer la commande Copier via le raccourci Ctrl + C. Ouvrez alors 
un traitement de texte comme WordPad (voir atelier 17) ou Word, 
et utilisez le raccourci Ctrl + V pour coller Particle dans le document 
vierge qui s'affiche. Enfin, enregistrez ce nouveau document a I'aide 
de la commande Enregistrer sous du menu Fichier. Vous pourrez ainsi 
relire ce texte hors connexion, ce qui est interessant si vous ne dis- 
posez pas d'un forfait Internet illimite. 
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Atelier 26 



Ecouter la radio 
sur Internet 


Depuis que I'lnternet haut debit s'est generalise, 
toutes les stations de radio possedent un site 
Web sur lequel elles diffusent leurs programmes 
en direct. Vous pouvez ainsi ecouter une emis¬ 
sion de radio tout en travaillant sur votre PC... 
Mais quel est I'interet de recourir a Internet si 
vous etes equipe d'un poste de radio ou d'un 
tuner restituant un son de bien meilleure qua- 
lite ? L'ecoute en direct est surtout pratique pour 
les expatries qui ne peuvent capter leur station 
preferee. Mais les webradios offrent d'autres 
avantages, comme la rediffusion d'emissions re- 
centes, ou encore les podcasts (voir atelier 45) 


qui permettent d'enregistrer les emissions que 
vous avez manquees. Vous verrez dans cet ate¬ 
lier que pour reecouter une ancienne emission, 
I'operation n'est pas toujours facile et qu'il 
parfois installer un lecteur audio externe tel 
RealPlayer (qui est aussi un lecteur video, 
atelier 27). 

C 

c 

c 

c 


faut 

que 

voir 


C 



O Lancez Internet Explorer via son icone 
dans la barre des taches et saisissez 
www.radiofrance.fr/franceinter/accueil/ 
dans la barre d'adresse : vous accedez a la 
page d'accueil de la station France Inter. Cli- 
quez sur le lien Direct (en rouge) ou sur I'icone 
du haut-parleur juste a droite : s'ouvre alors 
une fenetre affichant des boutons de controle 
de lecture et de volume. La diffusion demarre 
automatiquement. 


C 

c 

c 

c 

c 

C- 

c 
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O Lors de votre premiere connexion, 
vous verrez peut-etre s'afficher une fe¬ 
netre d'alerte de securite : cliquez sur 
le bandeau bleu qui apparaTt dans le haut de 
la fenetre et choisissez Autoriser dans le menu 
qui s'ouvre. S'affiche alors une seconde fenetre 
demandant « Voulez-vous executer ce controle 
ActiveX ?». Cliquez sur Executer. 


O S'il n'y a pas de son, patientez quel- 
ques secondes, le temps que la 
connexion au serveur soit etablie. 
Cliquez sur I'icone du haut-parleur situee dans 
la partie droite de la barre des taches, en bas, 
puis cliquez-glissez le curseur pour regler le 
volume sonore de votre PC. Pensez egalement 
a verifier que vos enceintes acoustiques sont 
bien connectees a votre ordinateur. 




Stoppez la diffusion a I'aide du bou¬ 
ton carre blanc sur fond rouge situe a 
gauche et fermez la fenetre Ecoutez 
France Inter en direct. Descendez dans la 
rubrique (re)ecouter et cliquez sur le lien Tous 
les sites d'emissions. Dans la nouvelle page qui 
s'affiche, descendez jusqu'au titre Le masque et 
la plume, et cliquez dessus. 
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Atelier 26 


ft Franc* Inter • l* matau* *t la plum* - Wmdowi lm*m*t Explorer 
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© Internet Explorer affiche une nouvelle 
page qui propose dans sa partie 
droite la rubrique (re)ecouter. Dans 
cette rubrique, cliquez sur le lien Ecoutez I'emis- 
sion du... Generalement, rien ne se passe, ou 
sinon une boTte de dialogue apparaTt, vous pro¬ 
posal de telecharger un fichier inconnu (cli¬ 
quez alors sur le bouton Annuler). Vous allez 
done devoir installer un module additionnel. 


ft R**iPlay*r 11 - wwwj*alcom * Window* lnl*m*t Explorer I a | & d 

Q©>r 9 \ '<i:s ' ra*).corr h : » r » | *t | X ^ Gaogf* fi * 
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© Ouvrez un nouvel onglet de navi¬ 
gation via le raccourci Ctrl + T. Dans 
la barre d'adresse, saisissez 
www.france.real.com et appuyez sur la touche 
Entree : Internet Explorer affiche la page de 
telechargement du lecteur multimedia Real¬ 
Player. Cliquez sur le bouton Telecharger Real¬ 
Player gratuitement, situe au milieu de la page : 
une nouvelle boTte de dialogue Telechargement 
de fichiers s'affiche alors a I'ecran. 


ft RrxlPUyer It. wwwj«Nil.com - Window* ln1*m*1 Explorer 

OO r 9 M!p ' iTC*r#*l<om r > 
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O Cliquez sur le bouton Executer pour 
lancer le processus d'installation et de 
configuration. Une suite de boTtes de 
dialogue apparaTt : cliquez a chaque fois sur 
le bouton de couleur bleue pour passer a 
I'etape suivante. Une fois ^installation terminee, 
RealPlayer ouvre une boTte de dialogue de 
configuration. Cliquez sur RealPlayer de base, 
puis sur le bouton Continuer. 
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O ApparaTt alors la fenetre de Real¬ 
Player : refermez-la en cliquant sur 
son bouton de fermeture. Relancez en- 
suite Internet Explorer, qui a ete ferme lors de 
('installation de RealPlayer, et retournez sur la 
page contenant le lien permettant de reecouter 
I'emission. Pour ce faire, vous devrez saisir a 
nouveau I'adresse du site en suivant les etapes 
1 a 4. 


O Vous avez retrouve la page de redif¬ 
fusion de I'emission Le masque et la 
plume : cliquez sur le lien Ecoutez 
I'emission du... Cette fois, I'application Real¬ 
Player se lance automatiquement et prend en 
charge la lecture de la sequence audio. Son in¬ 
terface de controle de lecture s'affiche au pre¬ 
mier plan et la diffusion commence. 


Si vous estimez I'interface de lecture 
de RealPlayer trop encombrante, re- 
duisez sa faille en effectuant un cliquer- 
glisser sur son angle inferieur droit. Vous 
pouvez egalement ranger la fenetre de Real¬ 
Player dans la barre des taches, a I'aide du 
bouton Minimiser, situe tout en haut a droite. 
Pour la reafficher, cliquez sur I'icone RealPlayer 
dans la barre des taches. 
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Atelier 27 



Visionner une video 
sur Internet 


Qu'il s'agisse de bandes-annonces, de publici¬ 
ty ou encore de clips, beaucoup de sites Web 
proposent des sequences video en lecture. Mais 
pour les visionner, votre ordinateur doit etre 
equipe d'un lecteur video, voire de plusieurs, 
car elles ne peuvent etre toutes lues a I'aide du 
meme. Pour lire la quasi-totalite des videos sur 
Internet, trois lecteurs sont necessaires : Win¬ 
dows Media Player, figurant d'office sur votre 
PC, RealPlayer (que vous avez installe dans 
I'atelier 26), et Flash Player, le plus populaire. 
Ainsi, la premiere fois que vous visiterez un site 
de partage de videos, comme les fameux 


C 

YouTube ou Dailymotion, vous verrez proba- 
blement s'afficher un message vous invitant a 
installer Flash Player, si vous tentez de lire I'une 
des videos de ces sites. 

Un lecteur est un module externe qu'il suffit d'ins- 
taller une fois pour toutes sur votre ordinateur 
pour pouvoir acceder a tous les contenus video 
compatibles. Dans cet atelier, vous allez vous 
connecter a YouTube et verifier si votre PC est 
capable de lire les sequences video de ce site. 

Si ce n'est pas le cas, vous installerez le module 
Flash Player. 

C 



C 

O Lancez Internet Explorer a I'aide de 
son raccourci dans la barre des 
taches. Cliquez dans la barre ^ 
d'adresse, situee dans la partie superieure de 
la fenetre, saisissez I'adresse du site de You- 
Tube : www.youtube.fr, et appuyez sur la 
touche Entree. Internet Explorer affiche alors la 
page d'accueil de ce site. 
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O Dans le haut de la page d'accueil, cli- 
quez dans le champ de saisie situe a 
gauche du bouton Rechercher et sai- 
sissez «lion dance ». Puis cliquez sur ce bou¬ 
ton : s'affiche alors une liste de resultats. 
Cliquez sur la vignette de la premiere video 
proposee. Si la video selectionnee se lance, 
cela signifie que Flash Player est deja installe 
sur votre PC : dans ce cas, passez a I'etape 8. 


O Dans le cas contraire, Internet Explo¬ 
rer ouvre une nouvelle page ou un 
message vous invite a telecharger la 
derniere version de Flash Player. Cliquez sur le 
lien Telecharger la derniere version de Flash 
Player : la page de telechargement de Flash 
Player apparaTt, vous demandant de selection- 
ner le systeme d'exploitation* de votre PC, 
c'est-a-dire la version de Windows utilisee. 


O Cliquez sur la fleche noire pour affi- 
cher la liste des systemes disponibles 
et choisissez Windows 7, ou Vista si la 
premiere option n'est pas disponible. Puis cli¬ 
quez sur le bouton Continuer. Dans la partie 
inferieure de la page apparaissent de nouvelles 
options. Desactivez I'option Barre d'outils 
Google en cliquant sur la case correspondante 
pour la decocher, puis cliquez sur le bouton 
Accepter et installer des maintenant. 
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Atelier 27 


76 


L e Web 



© Internet Explorer ouvre une nouvelle 
page affichant dans sa partie supe- 
rieure un bandeau d'alerte jaune pale. 
Cliquez sur ce dernier et choisissez Installer... 
dans le menu qui apparaTt. S'affichent alors 
successivement deux boTtes de dialogue 
d'alerte de securite : pour chacune d'elles, cli¬ 
quez sur le bouton Autoriser afin de permettre 
la poursuite de ^installation. 



© ApparaTt enfin la fenetre de I'instal- 
leur Flash Player qui affiche la pro¬ 
gression des operations. Une fois 
^installation terminee, cliquez sur le bouton 
orange Fermer la fenetre qui s'affiche. Internet 
Explorer ouvre alors une nouvelle page vous 
confirmant que Flash Player a ete installe avec 
succes. Retournez sur le site de YouTube en sai- 
sissant son adresse dans la barre d'adresse 
(voir etape 1). 
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O Relancez la recherche sur « lion 
dance » (voir etape 2) et cliquez sur 
I'une des vignettes des videos qui s'af¬ 
fichent dans la page de resultats. Cette fois, 
apres quelques secondes d'attente, la video de- 
marre automatiquement. Notez que I'interface 
du lecteur video est dotee en bas de boutons 
de controle de lecture et de reglage du volume 


C 

c 

c 

c 

c 

C- 
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sonore. 
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O Vous allez maintenant tester un autre 
site Web qui utilise le module Flash 
Player. Ouvrez un nouvel onglet dans 
Internet Explorer via le raccourci Ctrl + T. Dans 
la barre d'adresse du navigateur, saisissez 
I'adresse www.allocine.fr, puis pressez la 
touche Entree. Dans la page d'accueil du site, 
cliquez sur le lien Bandes-annonces situe en 
haut. 
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© Internet Explorer ouvre alors une nou- 
velle page ou figurent les affiches des 
films les plus recents. Cliquez sur I'af- 
fiche du film de votre choix : apres quelques 
secondes d'attente, la lecture de la bande- 
annonce correspondante demarre automati- 
quement. 


Compatibilife de Flash Player 


Comme vous I'aurez peut-etre remarque lors de I'etape 4, le module 
Flash Player que vous avez installe est specifique a Internet Explorer. 
Si vous decidez d'installer et d'utiliser un autre navigateur Web, tel 
que Firefox par exemple, il vous faudra sans doute installer une autre 
version de Flash Player. Pour proceder a cette installation, le plus 
simple sera de reprendre les six premieres etapes de cet atelier, en 
utilisant cette fois votre nouveau navigateur. 
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Atelier 28 



Telecharger un fichier 
sur Internet 


Dans les ateliers 26 et 27, vous avez telecharge 
et installe deux applications, les lecteurs Real¬ 
Player et Flash Player, afin de pouvoir lire des 
contenus multimedias sur Internet. Vous avez 
sans doute effectue ces manipulations avec suc- 
ces, mais vous vous posez encore quelques 
questions : comment savoir si un telechargement 
est termine ? Ou retrouver le fichier telecharge ? 
Comment I'ouvrir? Dans cet atelier, vous allez 
reprendre en detail ces operations en procedant 
a differents types de telechargements. 

Tout d'abord, vous enregistrerez sur votre PC le 
fichier d'installation de ('application Adobe Rea- 


C 

der : il s'agit d'une application gratuite qui per- 
met de lire des documents au format PDF* ; elle 
vous sera utile pour la suite de cet atelier. Apres ^ 
avoir installe cette application, vous telecharge- 
rez un extrait de roman, et enfin I'image de cou- 
verture d'un livre. La derniere methode decrite 
vous expliquera notamment comment enregistrer 
sur votre PC la plupart des images denichees sur 
Internet. Vous noterez a cette occasion que Win¬ 
dows 7 enregistre par defaut les applications et e 
les fichiers PDF dans votre dossier Telecharge¬ 
ments, alors que les documents correspondant a 
des images sont diriges vers le dossier Images. 



C 

O Lancez Internet Explorer, cliquez dans 
sa barre d'adresse et saisissez : 
http://www.clubic.com/telecharger- ^ 
fichel 3628-adobe-reader-acrobat.html. Ap- 
puyez ensuite sur la touche Entree. S'ouvre alors C 
la page de telechargement d'Adobe Reader, le 
lecteur de fichiers PDF. A I'aide de la barre de 
defilement situee sur le cote droit de la fenetre, 
descendez dans la page jusqu'a ce que le pre¬ 
mier bouton Telecharger s'affiche. 

C 

C 
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O Cliquez sur ce bouton Telecharger: 

une nouvelle page s'ouvre alors, 
avec en haut un nouveau bouton Lan¬ 
cer le telechargement. Cliquez dessus : une 
boTte de dialogue d'alerte de securite s'af- 
fiche, vous demandant si vous souhaitez exe- 
cuter ou enregistrer le fichier. Cliquez sur le 
bouton Enregistrer le fichier. 


O Une boTte de dialogue d'enregistre- 
ment apparaTt, dans laquelle vous de- 
vez indiquer ('emplacement ou vous 
souhaitez enregistrer le fichier telecharge. Par 
defaut, I'enregistrement s'opere dans le dossier 
Telechargements de votre dossier utilisateur, 
done ne modifiez pas ce reglage. Cliquez en 
bas sur le bouton Enregistrer pour lancer le 
telechargement. 


O Une nouvelle fenetre apparaTt, affi- 
chant le nom de I'element en cours de 
telechargement ainsi qu'une jauge per- 
mettant de suivre la progression de I'operation. 
Une fois la procedure terminee, les boutons de- 
viennent actifs dans la fenetre de telecharge¬ 
ment. Cliquez sur le bouton Ouvrir pour lancer 
^installation de ('application Adobe Reader. 
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© Une premiere boTte de dialogue vous 
demande I'autorisation d'effectuer 
('installation : cliquez sur le bouton Au¬ 
toriser. Se succedent alors plusieurs fenetres 
dont la derniere affiche la progression de I'ins- 
tallation. Cliquez sur le bouton Suivant lorsqu'il 
apparaTt. En fin d'installation apparaTt le bou¬ 
ton Terminer. Cliquez sur ce dernier : Adobe 
Reader est maintenant installe. 


© Vous allez maintenant vous rendre sur 
le site des Editions de Minuit et tele¬ 
charger un extrait de roman. Revenez 
dans Internet Explorer et ouvrez un nouvel onglet 
via le raccourci Ctrl + T. Dans la barre d'adresse, 
saisissez I'adresse www.leseditionsdeminuit.fr et 
pressez la touche Entree, puis cliquez sur le livre 
de votre choix. 


© Internet Explorer ouvre alors la page 
de presentation du livre selectionne. 
Via I'ascenseur situe sur le cote droit de 
la fenetre, ou a I'aide de la molette de votre 
souris, descendez dans la page jusqu'au lien 
Les premieres pages. Si vous cliquez sur ce lien, 
Internet Explorer affiche alors I'extrait du livre 
au format PDF dans une nouvelle fenetre, grace 
a Adobe Reader que vous venez d'installer. 
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Telecharger un fichier sur Internet 

O Si vous souhaitez enregistrer cet ex¬ 
trait au lieu de le lire a I'ecran, refer- 
mez la derniere fenetre et effectuez un 
clic droit sur le lien Les premieres pages. Dans 
le menu contextuel qui s'affiche, cliquez sur la 
commande Enregistrer la cible sous. Une boTte 
de dialogue s'affiche, vous proposant d'enre- 
gistrer le fichier dans le dossier Telecharge- 
ments. Cliquez sur le bouton Enregistrer. 


© Pour lire ce fichier sur votre PC, affi- 
chez le menu Demarrer et cliquez sur 
I'icone de votre dossier utilisateur (qui 
a pour nom celui donne lors du premier lance- 
ment de Windows 7) dans la partie droite du 
menu : I'Explorateur Windows liste le contenu 
de ce dossier. Ouvrez le dossier Telecharge- 
ments en double-cliquant sur son icone : I'ex- 
trait de roman apparaTt dans la liste des fichiers 
telecharges. Double-cliquez sur cet extrait pour 
I'ouvrir avec Adobe Reader. 


<D 


Pour terminer, vous allez enregistrer 
f sur votre PC la couverture du livre 
dont vous avez telecharge un extrait. 
Revenez dans Internet Explorer, cliquez droit 
sur la photo pour ouvrir son menu contextuel et 
cliquez sur la commande Enregistrer I'image 
sous. Une boTte de dialogue d'enregistrement 
s'affiche : validez-la en cliquant sur bouton En¬ 
registrer. L'image de cette couverture est ainsi 
enregistree dans votre dossier Images. 
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Atelier 29 



Effectuer un achat 
sur Internet 


Reserver un billet de train ou d'avion, acheter 
le dernier roman de son auteur favori, refaire 
sa garde-robe pour I'hiver... autant d'opera- 
tions qui sont aujourd'hui possibles sur Internet, 
grace a la multitude de sites marchands qui pro¬ 
posed a la vente tous les produits possibles et 
imaginables. Cela etant, il se peut que vous 
eprouviez quelque apprehension avant d'effec- 
tuer votre premier achat sur le Web. En effet, 
vous devrez utiliser votre carte de credit et trans- 
mettre son numero par I'intermediaire d'un for- 
mulaire... sans que rien ne vous garantisse que 
ce numero ne soit pas intercepts par un individu 



C 

malveillant. En realite, vous courez tres peu de 
risques en effectuant un achat en ligne, a condi¬ 
tion de choisir une boutique ayant pignon sur 
rue, de verifier qu'elle dispose d'un systeme de 
paiement securise, et de ne jamais divulguer sur 
Internet le code secret de votre carte. Dans cet 
atelier, vous allez decouvrir comment acheter un 
livre sur le site de la Fnac. 

c 

c 

c 

c 

c 

O Ouvrez Internet Explorer, saisissez 
www.fnac.com dans la barre 
d'adresse du navigateur et appuyez ^ 
sur la touche Entree : le site Web de la Fnac 
s'affiche. Dans le champ Rechercher, situe vers ©= 
le haut de la page, saisissez le nom d'un au¬ 
teur, par exemple Vikas Swarup, puis cliquez 
sur le bouton OK situe a droite, afin de lancer 
une recherche sur I'ensemble des titres publies 
par cet auteur. 

C 

c 
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O Une nouvelle page affiche alors les 
differents ouvrages ecrits par I'auteur. 
Faites defiler le contenu de cette page 
a I'aide de la barre de defilement (ou de la mo- 
lette de la souris) pour decouvrir les livres de 
cet ecrivain. Puis revenez au debut de la liste 
et cliquez sur le lien Ajouter au panier, a droite 
du livre Les fabuleuses aventures d'un indien 
malchanceux qui devint milliardaire. 



O Dans la nouvelle page qui s'ouvre ap- 
paraTt a droite le contenu de votre pa¬ 
nier. Si vous souhaitez commander 
d'autres produits, cliquez sur le bouton gris 
Poursuivre mes achats situe juste a gauche de 
ce panier. Sinon, terminez votre commande en 
cliquant sur le bouton marron Poursuivre ma 
commande en bas du panier. 




Internet Explorer affiche alors la pre¬ 
miere etape du processus de com¬ 
mande : y figure le detail des livres que 
vous souhaitez commander. Notez qu'a ce 
stade, vous pouvez modifier une quantite, ou 
supprimer un produit via I'icone Corbeille si- 
tuee a droite de son prix. Descendez ensuite 
dans le bas de la page et cliquez sur le bouton 
Poursuivre ma commande, apres avoir coche 
I'option d'acceptation des conditions de vente. 
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© Apparent alors la page d'authentifi- 
cation. Si vous etes deja client, saisis- 
sez votre e-mail et votre mot de passe, 
puis cliquez sur le bouton Poursuivre. S'il s'agit 
de votre premier achat sur ce site, cliquez sur 
le bouton Creez votre compte : une page de 
formulaire s'affiche. Indiquez votre adresse e- 
mail (voir atelier 30), completez les champs 
Norn et Prenom, choisissez un mot de passe, et 
cliquez sur le bouton Poursuivre. 


© La page de livraison apparaTt. S'il 
s'agit de votre premiere commande, 
cliquez sur le lien lei dans la rubrique 
Vos adresses de livraison : Internet Explorer 
affiche alors un nouveau formulaire. Remplis- 
sez-le et cliquez sur le bouton Poursuivre ma 
commande, situe en bas de la page. Si vous 
avez deja commande a la Fnac, la page de la 
derniere etape Paiement s'ouvre directement. 


O Dans la nouvelle page qui s'affiche, 
vous devez choisir une adresse de 
facturation qui peut etre differente de 
I'adresse de livraison. Si e'est le cas, cliquez sur 
le lien Etre facture a une autre adresse postale, 
situe sous le cartouche Vos adresses de factu¬ 
ration. Sinon, cliquez sur le bouton Choisir cette 
adresse pour acceder a la derniere etape de la 
commande, le paiement. 


c 

c 

c 

c 

C- 

c 

e 

c 

C- 

c 

c 
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c 
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O Vous arrivez alors dans la page de 
recapitulatif et de paiement, qui in- 
dique le detail de la commande ainsi 
que vos coordonnees de livraison et de factu- 
ration. Si vous notez une erreur, il est encore 
temps de la rectifier via le bouton Changer cette 
adresse. A I'aide de I'ascenseur, descendez en- 
suite dans le bas de la page pour preciser votre 
mode de paiement. 
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O La rubrique Mode de paiement vous 
propose par defaut le reglement par 
carte bancaire. Selectionnez le type de 
carte, saisissez son numero et le numero de 
controle imprime au dos, puis indiquez la date 
d'expiration, ainsi que vos nom et prenom. Va- 
lidez enfin le paiement a I'aide du bouton Ter¬ 
miner ma commande, situe en bas de la page. 



<D 


L'ordre de paiement est transmis a la 
® 7 banque gerant les transactions de la 
boutique : si tout se passe bien, le paie¬ 
ment est accepte et la page de confirmation de 
la commande s'affiche. Vous recevrez alors un 
e-mail de recapitulatif de cette commande a 
I'adresse e-mail indiquee lors de votre inscrip¬ 
tion comme nouveau client. Vous serez ensuite 
informe par e-mail de la progression du traite- 
ment de votre commande. 
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messaqerie 


Configurer I’acces 
a sa messagerie 



ll est tres simple d'envoyer ou de recevoir du 
courrier electronique... a condition de posseder 
une adresse e-mail*. Cette adresse vous est nor- 
malement delivree par votre fournisseur d'acces 
Internet, mais peut-etre en aviez-vous deja une 
avant I'acquisition de Windows 7 ? Sinon, ins- 
crivez-vous par exemple sur les messageries de 
Google (http://www.gmail.com) ou de Yahoo! 
(http://fr.mail.yahoo.com) pour creer la votre. 

II vous suffit alors de vous connecter sur le site 
du fournisseur de cette adresse (Orange, Free, 
Google...) pour envoyer ou recevoir du cour¬ 
rier, et ce depuis n'importe quel ordinateur. 


Cette messagerie a distance, nommee webmail, 
est tres pratique si vous etes en deplacement ou 
en vacances, mais si vous etes devant votre or- ^ 
dinateur et que vous disposez d'une connexion 
Internet, il est plus confortable d'utiliser Win¬ 
dows Live Mail, le logiciel de gestion de cour¬ 
rier electronique que vous avez installe a ^ 
I'atelier 16 avec la suite Windows Live Essen¬ 
tials. Ici, vous allez apprendre a configurer I'ap- 
plication Windows Live Mail : si c'est deja fait, e 
passez a I'atelier suivant. 



c 

O Ouvrez le menu Demarrer, cliquez 
sur Tous les programmes, puis sur le 
dossier Windows Live. Dans la liste ^ 
d'applications qui apparaTt, cliquez sur Win¬ 
dows Live Mail afin de lancer le logiciel de ges- ©= 
tion du courrier electronique. S'affiche alors la 
fenetre de I'application, dont le panneau prin¬ 
cipal est vide, puisque vous n'avez pas encore 
defini de compte de messagerie. 

C 

C 

C 
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O Cliquez sur le lien Ajouter un compte 
de mess..., situe dans la partie 
gauche de la fenetre : s'ouvre alors une 
boTte de dialogue, qui va vous permettre de 
configurer I'acces a votre messagerie. Saisissez 
votre adresse e-mail dans le champ Adresse de 
messagerie, et le mot de passe communique 
par votre fournisseur d'acces Internet lors de la 
souscription de votre abonnement dans le 
champ Mot de passe. 



© Dans le champ Norn d'affichage, sai¬ 
sissez le nom d'expediteur sous lequel 
vous souhaitez apparaTtre dans les fu- 
turs e-mails que vous enverrez : Albert, Albert 
Dupont, Dupont Albert, etc. Cliquez ensuite sur 
le bouton Suivant. 



O Un message s'affiche, indiquant que 
vous avez correctement entre les in¬ 
formations requises : cliquez sur le 
bouton Terminer. Windows Live Mail tente 
alors de se connecter avec votre serveur de 
courrier. Si tout se passe bien, il etablit la 
connexion et telecharge les messages de votre 
compte qu'il affiche dans la fenetre. 
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r A t e l i e r 31 



Envoyer ou recevoir 
un e-mail 


Dans I'atelier precedent, vous avez cree un 
compte e-mail de maniere a pouvoir gerer votre 
courrier electronique depuis votre PC. A present 
que tout fonctionne, vous void en mesure d'en- 
voyer et de recevoir des e-mails, sans passer par 
votre navigateur Web. Comme vous le consta- 
terez dans cet atelier, relever son courrier elec¬ 
tronique n'est pas bien difficile; en revanche, 
en expedier demande un peu plus de pratique. 

Vous allez decouvrir ici comment envoyer un e- 
mail a un ou plusieurs destinataires, mais aussi 
de quelle maniere en adresser une copie, re- 
pondre a un courrier, ou en supprimer un. Des 
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C 

les premieres utilisations de Windows Live Mail, 
vous verrez s'afficher une boite de dialogue 
d'alerte indiquant la presence de messages in¬ 
desirables, qui sont automatiquement diriges 
vers un dossier particulier. L'atelier 32 vous ex- 
pliquera comment vous debarrasser de ces mes¬ 
sages; pour le moment, refermez simplement ^ 
cette boite de dialogue a I'aide du bouton Fer- 

C 

mer. 

C 

C 

C 

C 

O Lancez Windows Live Mail a partir du 
menu Demarrer (voir atelier 30). La 
fenetre principale de ('application se ^ 
divise en trois parties : dans la colonne de 
gauche, une serie de dossiers parmi lesquels la C 
boTte de reception ou seront stockes vos e-mails 
re^us, le dossier contenant vos messages en- 
voyes, et celui ou figurent les courriers suppri- 
mes; au centre, la liste des e-mails recus; enfin, 
a droite, le contenu du message qui a ete 
selectionne. 

C 
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Corel Newt Et* 7009 
a. Lufthansa 1S/D//7009 
Let Emirati Ar abet Unit k_ 

. tenrlte-cken... 

Voire command* f nac.CO.- 
X mafitae<Ptn._ 15/07/7009 
Mad de true 

3 ACO Systems- 1VO//2Q09 
Offre client ACDSee: 20 _ 

. Content Par '. '07/2009 lK 

[Content Pxadnel Somm_ 

■ r*ews©mkf... 14/07 7009 

The line between MacOra_ 

Sophie • Bra 

Bfeu Blanc Rouge: GuccL. 
alapage.com ; 3 '07/ 2 X 9 v. 
alapagc.com off re let fra_ 


Coumer mdetirabie 
Synchroniser 


V * 

h'cfteei 


d. 15/07/200910.13 

edsystems com] AJouter aux contacts 

nR3v5ifTPw3OToo.fr; 

Offre client ACDSee : 20 % de reduction s 


W Wl »• .or»t Ml !<• m«.» qua «owt •miln 

pn«l>»tn» ce%m»rj d'*CO<*«. llntM r»B*>*r^^l»«l»r, 

Restez connecte 
a vos images 

1 Bdndkcwx d* 70 % Pi radudion mm LoxbnS 

I PCeync 

27,96 < * 

K 

K 


nuj'rc 


n 

rR , 

. x m 4 “W 



Tm 1 20/07/2009 


3 Bolte de Ncopbon • Windows Lrv* Mail 


Nouveau « 


Repond re Repondre a tous Transferer pouter au catendner 


Rltres 

Coumer non hi 03) 
Coumer non hi des conta_ 
FluxRSSnorths (244) 

Wanadoo (miavant) 
Bone de reception (13) 


Element? envoyes 


Messages suppntn*s 
Boite d’envoi 

Aj outer un compte de mess- 


5 Coumer 

fel Celendrier 
LLJ Contacts 
Q FluiRSS 

.* Groupet de d<scuttion 


Tner par date • Ordre ddcroisv. 4 

Corel News Et* 2009 
■ Lufthansa 15/07/2. w 

Les Emirats Araoes Unis i_ 

X tenrlte-chert... 37/2009 
Votre command* Fnacco. 

. mafnac&fn. 17,-2009 
Mali de Fnac 

£ ACO Systems- 15/07/2009 
Offre client ACDSee: 20 - 

Content Far- 

(Content Paradise] Summ_ 

X newfiJPmkT... 

The bnfc between MacOro- 
^ Sophie - Bra... 14/07/200? 

Bleu Blanc Rouge: Guceu 
alapagecom^. 

m Medlatb pa- I3/07/2CO9 

Chorsissez le credit qui v_ 
CodcS-Sour 13/07/21X19 

CodeS-SourceS de la se_. 


$ Cenames images de ce message ne sont pas att'cnees 

Supot.mcr ct blooucr i Affictw les images 

alapage.com information# ixlapagejCOm] 13/07/2009 

A j outer aux contacts 

A miavant@wanadoo.tr; 

alapage.com offre les frais de port* ! 


Si vous over da difftculldi pour vaiuahser cu massage. 


LtolUj 


I 


LIVRAISON GRATUfTE 


SUR TOUT LE SITE* I 


M nm ptnrtuiK- du 10 «i IS lUl 

IUIM 


22menage(t), 


•I Boite de reception - Windows lrv* Mail 


Nouveau « 


Repondre Repondre a tous 


tyouter au catendner 




Rltres 

Coumer non hi (11) 
Coumer non hi des cont&_ 
Flux RSS non tus (244) 

Wanadoo (miavant) 
Bone de reception ill) 


ACD Systems Ltd. is/ 07/2009 iai3 

[reply#nrrrsietlervacdsystrmsxom] pouter aux contacts 

A. miavant@wanadoo.tr: 

Offre client ACDSee : 20 % de reduction s 


Elements envoyes 
Coumer indetiroble 4) 
Messages supprwn*s 

Boite d’envoi 

Aj outer un compte de mess- 


5 Coumer 
£ Calendrier 

LU Contacts 
0 Flux RSS 

Jf Group** d« discuttion 


Tner par date* Ordre ddcrota- 4 

Corel News El* 2009 

■ Lufthansa 15/07/2009 
Les Emirats Araoes Unis A_ 

X sendee-chert... 37/2009 
Voir* command* Fnac.co. 

. mafnacGfn.. 07 2009 
Mail de Fnac 

Q ACD Systems- l VO7/2009 v 
Offre elwnt ACDSoe : 20 - 

Content Par— 

(Content Paradise] Summ_ 
newj«miero_ 14/07/2009 . 
The bnk between MacOra- 

X Sophie - Bra_. . i r too? 

Bleu Blanc Rouge: Gucci- 
(2. alapagecom 13/07/2009 
aiapoge com offre les fra_ 

■ Mcdlatbpe- 13/07/2M9 

Chorsissez le credit qui v_ 

CodeS-Sour— 

CodeS-SourceS de la se_. 


cevm*r» dWcvwgvw d'^COSa. • 


Restez connecte 
a vos images 

BSndkow dr 70 % dr radudion mm Lopbnl 
PCoync 

27,96 ( 


QPCst 



hnpr//prefs4Kdsystetmxan\/ct/4999977:5907116004m;1196782020017C1IA7CDF 3512 A0975F SO 7S7906T 


© Windows Live Mail est configure pour 
relever automatiquement vos e-mails : 
des son lancement, I'application se 
connecte au serveur, recupere les e-mails re?us 
(s'il y en a) et les liste dans la partie centrale 
de la fenetre. Pour relever manuellement le 
courrier, cliquez en haut dans la barre de me¬ 
nus sur la commande Synchroniser, puis sur le 
nom de votre compte (ici, Wanadoo). Si cette 
commande n'apparaTt pas, passez a I'etape 
suivante. 


© Si la commande Synchroniser n'ap- 
paraTt pas dans la barre de menus, 
cliquez sur la double fleche situee a 
droite de la commande Ajouter au calendrier: 
vous la retrouverez dans le menu qui s'affiche. 
Cliquez alors dessus, puis sur le nom de votre 
compte. Pour consulter I'un des messages re- 
?us, cliquez dessus dans la liste : son contenu 
s'affiche dans la partie droite de la fenetre. 


O Par defaut, les images eventuellement 
contenues dans les e-mails ne s'affi- 
chent pas; un bandeau d'alerte de 
securite apparaTt en haut de la fenetre d'affi- 
chage des messages. Pour charger ces images, 
cliquez sur le lien Afficher les images, situe 
dans ce bandeau. Pour autoriser I'affichage 
automatique des images, vous devrez modifier 
les options de securite (voir atelier 32). 


T 3 i 


OR'16 

20/07/2009 



























































































































Ce document est la propriety exclusive de Yazid Tag (tagyazid@hotmail.com) -15 Octobre 2009 a 16:31 


Atelier 31 


_ , L a m ess a g erie 

90 


- Boited#,*" 

Nowuu < 

Filtres 
Courrieri 
Courrien 
Flu* RSS 

Wanadoi 

Bohece 
Brouiilon 
Ekmenb t 

Coumeri i 
Mroage 

Boite d'e ■ 

AjoutPf 1 X 1 | 


3 Coumef 
£) CelenOri 
11 1 Contact* 
S3 Flux RSS 


Re: A propot * votr# bvr* 




Unicod* (UTF- 8 ) 


- 


nnecier 


Envoy** Enrvgutier comm* broudlon kxndr* Verifier lei norm 


LU A: «d*$bod«.fr 

Objet: Re; a propos e voire livre (loriLt4ocYWYJEDA9<>UOUOOVyb01EZU23748*633. Afficher i*s champ* Cc et Co 

•»£ format Ajouter de* photo* 

Pep*r a kttrti • CaliOn - 12 - c / i A * ^ □ *) |£* it- / - » 


D09 090S 

i f) EDA 


Front: j lvm1.:i 

Sent Monday, July 20, 2009 9:05 AM 

Tot ml iyant■iQ'waiwikyj h 

Subject: A propos e votre Ihae 11 orILMorYWYJEDA9OIU0U0OVyt)01EZU23748-6338] 


Cher Monsieur, 

Je voudrals rfabord vous remerder cfavoir pm en eonskWrsflon ma demande. 
Je souhalte slncirement vous Wildter pour votre livre qui m'a permls de 
dlmarrer alors que Je nV connalssais rlen en flash. Je dots dire que Je prends 
plaisir aujourcfhui, mime en temps que debutant, i travailler avec flash. 

Je vous Joins les ficttftn mail pas les mp3 car ceia fait plus de 22 Mo. Si c’est 


• deration 
ji m'a pi 
ois dire ■“ 
vailkr av 

ilus de 2 

bien sur 
unsferti 
»us > 4! 


e un n 
phis lo 


23 m«n*g#(t). 9 non lull) 


n liyrv 0 



m . a. 4,1 091,9 


20/07/2009 


Hlltes 
Courrierdl 
Coumeri | 
Flux RSS 

J 


Bolts d'i 


3 coumef 
£ Celendrf 
UJ Contacts 
S3 Flux RSS 
J» Groupes 


igSti- 


Wanadoi 
Bonede 
Brouiilon 
Element! J Cher Ada, 
Coumeri ij 


Re: A propo* e votre livre riorai4orYWyjCOA90*UOUOOVyt)01E2U2374B.633B) * Unicode (UTF- 8 ) 

Envoy** ^ Enregutier comm* brourilon Joindr* verifier let norm » - 0 * 

LU A: 

Objet: Re A propose votre livre (lortLi4orVWVJEt>A90<UOU()OVyb01EZU23748-633. Afficher ie* champ* Cc et Co 
format pouter de* photo* 

$f* P*p*r e lettre* • Calibn - 12 - G 1 i A- | QOtf|=-♦-/•» 


23 metugrd), 9 n 


|. fJEDA 


Je vais tenter de rtpondre A vos questions. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer 
adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam 
erat volutpat. Ut wlsi enlm ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit 
lobortis nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis autem vel eum Irlure dolor in 
hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel ilium dolore eu feugiat nulla facilisis 
at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum mil delenit 
augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Nam liber tempor cum soluta nobis eleifend option 
congue nihil imperdiet doming id quod mazim placerat facer possim assum. 

Cordialementj 


• j plus lo 



m . B. e -1 j 09 ■- ; ’ , 


20/07/2009 


- Bolt* de reception . window* live Meil 


Nouveau * 


Hlttes 
Counter nof 
Counter no 
Flux RSS no 


Proposition de collaboration 

Envoyer Enregistrcr com me brouiilon Joindre Verifier les m 

LLI A: haruki®voiodia nct 
Objet : proposition de coJIeboreton 
4> Format ** Aj outer des photos 
If - Papier a lettre* - Calrbri - 12- G 


Wanadoo ( 

Bofte de re 
Brouiilon* 

Elements rt 
Coumer irad i Cher Monsieur Haruki 
Messages* J 




Irw l otyel de ce message | 


Afficher let dumps Cc et Cei 


□ ? II* 


Bolte d’env 



Afin de poursuivre nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut 
wlsi enlm ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisi ut 
aliquip ex ea commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate 
velit esse molestie consequat, vel ilium dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et 
accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis 
dolore te feugait grande facility. 

II va de soit que soluta nobis eleifend option congue nihil imperdiet doming id quod mazim 
placerat facer possim assum. Typi non habent daritatem insitam; est usus legends in iis qui 
facit eorum daritatem. Investigationes demonstraverunt tectores legere me lius quod ii 
legunt saepius. Claritas est etiam processus dynamicus, qui sequitur mutationem 
consuetudium lectorum. Mirum est notare quam littera gothica, quam nunc putamus parum 
, daram, anteposuerit litterarum formas humanitatis per seacula quarta dedma et quinta 


ASK3 
9 Si 


50., 




© Vous souhaitez repondre a un e-mail 
que vous avez recu : selectionnez-le 
dans la liste, puis cliquez sur le bouton 
Repondre situe dans la barre de menus supe- 
rieure. S'ouvre alors une nouvelle fenetre affi- 
chant en bas le texte du message recu, en haut 
le nom du destinataire et I'objet de I'e-mail 
(e'est-a-dire son titre). 


O Saisissez le texte de votre reponse 
dans la zone situee au-dessus du texte 
du message regu. Si vous le souhaitez, 
vous pouvez modifier dans le champ Objet le 
titre de votre e-mail de reponse. Cliquez ensuite 
sur le bouton Envoyer, situe en haut a gauche 
de la fenetre : Windows Live Mail expedie alors 
le message et en enregistre une copie dans le 
dossier Elements envoyes. 


O Pour rediger un nouveau message, 
sans repondre a un e-mail particular, 
cliquez sur I'icone Nouveau, situee 
dans la barre de menus : I'application affiche 
alors un e-mail vierge dans une nouvelle fe¬ 
netre. Apres avoir redige votre message, cli¬ 
quez dans le champ A :, situe en haut de la 
fenetre, et saisissez-y I'adresse e-mail du desti¬ 
nataire. Puis saisissez le titre de votre message 
dans le champ Objet. 
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Envoyer ou recevoir un e-mail 


91 


Wanadoo 

Bone de red. 


Counter it* I 
Messages t * 

Bolte d’erw 
Aj outer ut 


3 Courner 
l&J Calendri* 

LU Contacts 
Q Flux RSS 
* Grouoci d< | 


23 rr 


$ 

WrM te* norm des dexlmatasrm. | 
se pares par des virgules ou points- I 

Proportion de collaboration 

virgules 


LUCd: 

oti*i: 

4> Format Ajouter oes ohoios 

If - Pao-er a lertres 


12 - C l S A * 


□ *) ^ JE-^r / 


Cher Monsieur Haruki 


Afin de poursuivre nibh euismod tincidunt ut laoreel dolore magna aliquam erat volutpat. Ut 
wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerd tation ullamcorper suscipit lobortis nisi ut 
aliquip ex ea commodo consequat. Ouis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate 
vellt esse molestie consequat. vel ilium dolore eu feugiat nulla fadlisis at vero eros et 
accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praestnt luptatum mil delenit augue duis 
dolore te feugait grande facility. 

II va de soit que soluta nobis eleifend option congue nihil imperdiet doming id quod mazim 
placerat facer posslm assum. Typi non habent daritatem insitam; est usus legentis in iis qui 
facit eorum daritatem. Investigationes demonstraverunt lectores legere me lius quod li 
leaunr saeniuv Claritas est etiam nrncessus dvnamims. nui senuitur mutationam 


rn , 

. ■. ft 4 °**> 5 


1 20/07/2009 


-J Elements envoyta-WWxtaxrslwe Mai _ 

Nouveau * Repondre Repondre a Idus transferer 


nitres 

Counter non lu 191 
Counter non hi des conta_ 
Flux RSS non hs (2441 

Wanadoo (mlavant) 
Bofte de reception (9) 


Trier par cnwyc * Ordre deer. 4 

^ haruta®vo*odia.nec ja_ 09j3 . 

Proposition de collaboration 
Q adaSboda fr 0922 » 

Re A propos e votre inrre [1_ 


ftementi envoyes 
Counter indesirable (4) 
Messages suppnmes 

Boile d’envoi 

Aj outer irr compte de mess. 


3 Courner 
& Calendriar 
LlJ Contacts 
□ Flu* RSS 

Jr Groupes de ducutsion 


- Boite de reception • Windows live Mail 


Mathicu Lavant mlavant@v,.sna(loo tr 
Ajouter au* contacts 

A haruki#volodia.net; iangvotodia.fi; 

C< ventes^vdodiatr: 

Proposition de collaboration 


Cher Monsieur Haruki 

Afin de poursuivre nibh euismod tinddunt ut laoreel 
dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad 
minim veniam. quis nostrud exerci tation ullamcorper 
suscipit lobortis nisi ut aliquip ex ea commodo 
consequat. Ouis autem vel eum iriure dolor in hendrerit 
in vulputate velit esse molestie consequat, vel ilium 
dolore eu feugiat nulla fadlisis at vero eros et accumsan 
et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum 
mil delenit augue duis dolore te feugait grande facility. 

II va de soit que soluta nobis eleifend option congue 
nihil imperdiet doming id quod mazim placerat facer 
posslm assum. Typi non habent daritatem insitam; est 
usus legentis in iis qui fadt eorum daritatem. 
Investigationes demonstraverunt lectores legere me lius 
quod ii legunt saepius. Claritas est etiam processus 


' Wf* 9 


n 

rn , 

* ft 1 0937 

■. 


1 20/07/2009 


Nouveau * Repondre Repondre a tous Transferer pouter au caieodner 


9 


Rtoes 

Courier non hi (9) 
Courner non hi des conta_. 
Flux RSS non hn (2441 

Wanadoo (mlavant) 

Bone de reception (9) 


Element* envoy** 
Courner inderrable (4) 
Messages suppnmes 

Boite d’envoi 


Aj outer ui compte de mess. 


3 Courner 

& 

LU Contacts 
) Flux RSS 

t_> Groupes de discussion 


Tner par date * 

^ ada Boda 

Apropose 

J. Sophie • 
Element, 

■ GodeS-St 
CodeS-S. 


rmitQ? Sophie Brandallcy WoSna a b san d rttey coml 20/07/2009 03:39 

Aiouter am contacts 

Ordre ddtroiss-. 4 A mUvant#wanadoafr; 

090 s . * Element, Donnay, Asics, Adidas... chaussu 

W*iivrello_ ■ __ 



Repondre a rexpediteu 
Repondre a tous 


Transferer en tant que p4ce jomte 

Ajoutar au calendriar 

Marquer com me Kid) 


Ifsne 

can toU»« no* 
rx.brandalley.com t v 

\lley 


11 poiMr accSdar X I* rwrxion n 


im£ee 



© Pour adresser un e-mail a plusieurs 
personnes, saisissez leurs adresses 
dans le champ A en les separant par 
des virgules. Pour mettre des destinataires en 
copie d'un message, utilisez le champ Cc : (car¬ 
bon copy, copie conforme), accessible depuis 
le lien Afficher les champs Cc et Cci, a droite 
du champ Objet. Avec le champ Cci les des¬ 
tinataires principaux de I'e-mail ne seront pas 
au courant de la copie. 


© Cliquez enfin sur le bouton Envoyer, 
situe en haut a gauche de la fenetre : 
le message est expedie et copie dans 
le dossier Elements envoyes. Pour afficher le 
contenu de ce dossier, cliquez sur son raccourci 
dans la partie gauche de la fenetre. Vous avez 
alors la possibility d'ouvrir un e-mail envoye, 
soit pour le relire, soit pour le faire suivre a un 
autre destinataire, a I'aide du bouton Transfe¬ 
rer situe dans la barre de menus. 


a Pour supprimer un e-mail, selection- 
nez-le dans la liste des messages de 
la boTte de reception, puis pressez la 
touche Suppr du clavier, ou bien cliquez droit 
sur le message et choisissez Supprimer dans le 
menu contextuel qui s'affiche. Le message sera 
alors place dans le dossier Messages suppri- 
mes, et vous pourrez I'y recuperer tant que vous 
n'aurez pas vide ce dossier (voir atelier 32). 
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m e s s a 


r Atelier 32 



Classer son courrier 


Lorsque vous utiliserez votre messagerie de ma- 
niere reguliere, vous constaterez que la liste des 
e-mails presents dans votre boTte de reception 
s'allongera tres rapidement. Parmi tous ces mes¬ 
sages, sans doute plus de la moitie seront des 
courriers indesirables (du spam*, dans le jar¬ 
gon d'lnternet), generalement de nature publi- 
citaire. Heureusement, ('application Windows 
Live Mail est capable d'identifier une grande 
partie de ces spams et de les deplacer auto- 
matiquement dans un dossier particulier, comme 
vous allez le decouvrir dans cet atelier. Vous ap- 
prendrez egalement a creer des sous-dossiers 


C 

dans lesquels vous pourrez classer tous vos mes¬ 
sages recus : un dossier pour les factures, un 
autre pour la banque, un pour le courrier per- ^ 
sonnel, etc. Enfin, vous vous familiariserez avec 
le dossier Messages supprimes. 

c 

c 

c 

c 

c 

c 


c- 


■ Bait* d* rec*pt*on - Window* Irv* M«l 

Nouveau » Repond re Repondre a tous 


pouter au caiendner 


Hltres 

Courr*r non to (8) 

Courrier non hi des conta.. 
Flux RSS non (us (2441 

Wanadoo (mlavant) 
Bofte de reception (8i 
Broutlions 
Elements envoyOs 
Coumer indesirable ( t> 
Mrwagm »uppnme» 

Bofte d’envoi 

Ajouter in compte de mess_ 


3 Coumer 
li5J Calendrier 
LL1 Contacts 
SJ Flux RSS 


par date* OrdrctWcn 



Gl Sophie • Brandalley 03 39 

Element Ooraiay. Asia. A_ 


*_lJ Codes SourceSxom 0225 ^ I 
CodeS-SourceSdeUse. | 

L-J Sophie Bra. 18/07/2009 w I 
Dotce&Gabbana Femme _ 

Toon Boom _ 17/07/7009 I 

Educational and Fun Act... 

£5 Fnac ■ Servic- 17/07/7000 > 

Content Nr_ 

[Content Paradise] Bargain 
ad Miles & Mo... //7009 

Votre compte Miles de ju- 

_L Opodo ete 10/07/2009 ,»» 

Cet ete Opodo am*. «’«_ 

tli boutique pro. le/o 7/2009 


ad a Boda oo<im- ajoi 

A. miavant@vranadoo.lr; 

A propos e votre 


Optiont. 

Options de secunte_ ^ 
Personnalher la Pane d'outils. 


Alficher la barre de menus 


Cher Monsieur. 

Je voudrals rfabord vous remerder (favoir pus en consideration 
Je souhaite slncerement vous fetldter pour votre Itvre qui m’a p< 
demarrer alors que ]e n'y connaissais nen en flash. Je dots dire • 
piaisir aujourdhul, mime en temps que debutant, 8 traveller a%. 

Je vous Joins les Achlers mats pas les mp3 car cela fait plus de 2 
Indspensabte Je vous les enverrais en plusleurs malls. 

II y a des elements rvouveaux car le lecteur mardie tres blen sur 
cfautra PC mais pas chcz mol sauf sur mon PC avwit transfer! < 
Itiibergeur. Je peux entendre quelques titres qui sont tous > 4! 
til un rapport ? 

J'ai voulu ntaiiser le formulaire 8 partir de I'exerdce 24, mais II r 
et J'al un doute avec le script fouml sur le CO. J'ai recupere un n 
formulaire sur le Net qui marche. 

Avez vous 4cm tfautres llvres sur flash pour alter un peu plus lo 

Cordbkment 
Ada Soda 


. * Groupes d« ddcuttion 


Sophie • Bra- 


,0 


O Apres avoir lance Windows Live Mail 
a partir du menu Demarrer, cliquez 
sur I'icone Menus, situee dans la par- ^ 
tie droite de la barre de menus, puis sur la com- 
mande Options de securite : apparaTt alors la 
fenetre des options de securite, qui ouvre par 
defaut I'onglet Options permettant de gerer le 
courrier indesirable. 

C 

C 

C 


























































Ce docud pnt est la pro riete exclusi\ ? de Yazid t| b (tagyazidQ hotmail.com} -15 Octobre p09 a 16:31 


Classer son courrier 


93 


• Optron* de *<cun« 




Opbon* Exp*<J«*ur» *t*cm**» Exp*3rt*«r* t>toqi,*» lrV*m**on»i H*m*;o™* 9 * &*Cvn# 
j Window* Liv* Mail p«ut <S*pl»c«t Wi m*s qu Mmbtonl Mr* du coumar 


tool d* mtm* dipiaci y»r» I* dow»f Coutn.r nMxabk 

O Fwbla TitnsUrtf I* courrwt da lout* *v>tJ*nc* mdAtrabl* vws It do»J»*» 

^ Coumtf md6*irab*t 
W . 
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O Par defaut, le filtre de courrier indesi¬ 
rable est active avec I'option Faible : 
tous les messages dont le caractere in¬ 
desirable est manifeste sont automatiquement 
aiguilles vers le dossier Courrier indesirable. Si 
vous constatez que le filtre laisse passer trap de 
spams, cliquez sur I'option Eleve. 
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bbord vous remerder tTavoir pns en consideration 
trtrement vous fflldter pour votre livre qui m’a p< 
que Je n‘y connaissais den en flash. Je dois dire • 
fhul, mime en temps que (Hbutant, a travailler as. 

les Achiers mals pas les mp3 car cela fait plus de 2 
Je vous les enverrais en piusleurs mails, 
tents nouveaux car le lecteur marche tres bten sur 
pas chez mol sauf sur mon PC avant transfert < 
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le formulaire a partir de I'exerdce 24, mals II r 
e avec le script foumi sur le CO. J"al recu pike un n 
le Net qui marche. 

It (fautres livres sur flash pour after un peu plus lo 


© Cliquez ensuite sur I'onglet Securite 
de la fenetre, tout en haut a droite. 
Dans la section Telechargement des 
images, I'option Bloquer les images... est co- 
chee. Decochez-la si vous souhaitez voir s'affi- 
cher les images eventuelles dans les e-mails que 
vous recevez au format HTML (dont le contenu 
s'affiche comme une page Web). Refermez en¬ 
suite la boTte de dialogue en cliquant sur le bou¬ 
ton OK en bas. 


I OK Amuf, A**** | 
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20/07/20090905 


Element* erwoye* 


Meua^e* Mippnme* 

Bolte d'envoi 

Ajouter un compte de mess. 


Tner par date* Odrc ddtroiiv. 4 
ada Boda '*90 j * 

A prooo* e votre uvre Uou 

_ Sophie Brandallev 0139 v 1 I 

r '*■ "iv Ouvrir 


til Codes! 
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C: Sophia 

Doled 

Si Toon i 
E ducal 
O fax. 
Expcu 


ada Boda A^outer au* contact* 

A: mtavantewanadoo.fr; 

A propos e votre livre [lorILi4orYWYJEDA 


Repondre a l expediteur 
Repondre I tous 


Transferer «n tarn qu* p*c« Joint* 
Ajouter «U calendrier 

Marquer comme luts) 

Marquer comme non luts) 


Copier dan* un dossier. 
Suppnmer 




rfabord vous remerder tfavoir prts en consideration 
smeirement vous fHldter pour votre Itvre qm m’a p< 
on que Je nV connaissais nen en flash. Je dots dire 
jrdhul, mime en temps que dibutant, a travailler 

is les Achiers mals pas les mp3 car cela fait plus de 2 
>le Je vous les enverrais en piusleurs mails, 
iments nouveaux car le lecteur marche tris blen sur 
mals pas chez mol sauf sur mon PC avant transfert < 
. Je peux entendre quelques Qtres qui sont tous > 4! 
>rt? 

frliser le formulaire a partir de I'exerdce 24, mats I r 
tote arvec le script foumi sur le CO. J*al rtfeuptfri un n 
tur le Net qui marche. 

km cfautres livres sur flash pour after un peu plus lo 


Ajoutef r«xp4dit*ur * la list* des expedite** auioritet 

AJouter le domaine de I'txpidiieur (#*x*mp4*.com) A la i i«* det expiditeurt autcri*4* 
pouter rexpediteur a la lute des expediteur* btoques 

AJouter le domain* de I'expMiteur (9example.com) A la Kste des expiditeurs btoques 
Marquer comme COtener ind*»irabl* k 

Marquer comme legitime 
Autonsef 


O Dans la liste des e-mails re?us, il peut 
encore rester des spams non identifies 
par ('application Windows Live Mail : 
e'est a vous de I'aider dans son apprentissage. 
Effectuez un clic droit sur I'un de ces courriers 
indesirables, et dans le menu contextuel qui 
s'affiche, descendez jusqu'a la commande 
Courrier indesirable. Dans le sous-menu qui 
s'ouvre, choisissez I'option Marquer comme 
courrier indesirable. 
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Look de stars: Montana. O'neill. Kesslord. Bruphlls- 


Mathieu. find out if any of your schoolmates have joined NamcsDt 


Marquee comme coumer indesratte 

Marquee comme legitime 

Autonjer 
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^arquer comme HKf> 

Marquer comme non lu(i) 

^♦placet vert un dottier- 
Copier dans un dottier- 
Sup primer 

Coumer mdesirable 

AfOuter rexpediteur aux contacts 
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Groupe* de ddcutcion 


I Disposition 


El 


Volet de lecture (Courrier) 

Vous powee utAstt I* volet de lecture pow voe des mformabons si 

message ou son eiped«evr tans louvnr. 

(* Affichtr le voire de lecture 

o au bas de la felt des messages 


A drorte de le SXe des messages ^ 

Ell Liste de messages 
m Volet des dossiers 
m En-tete des messages (Courrier) 


B»»m* ex 

ill boutique pro- 16/07/2009 , 
(n emplacement au au bu- 
Q, Sophie • Bra- 10/07/2009 , 


4 * $e connecter 

20/07/2009 09.05 
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'avoir prts en consideration 
pour votre Ifvre qoi m’a pr 
dan en flash. Je dots dire • 
que debutant, 8 travalller as; 

mp3 car cela fait ptus de 2 
i piusieurs mails. 

Kteur marche trta bien sur 
ur mon PC avant transfer* < 
IMS Qtres qui sont tous > 4! 

Ur de I'exeroce 24, mais I r 
pur le CO. Tal r4cup4r4 un n 


OK | Annuler j Appiiquer 

Ada Boda 


i pour alter un p«u plus lo 
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Nouveau * Repondre Repondre a tous Transferer pouter au caiendner » J - * © - Se connecter 


Rltres 

Courrier non hi (8) 
Courrier non hi des conta.. 
Flux RSS non hs (2441 

Wanadoo (mlavant) 

Bofte de reception (8) 
Brouillons 
Element* envoy** 

Coumer indesirable (?) 
Messages supprime* 


* • »* De Objet 

fcAOj Boda Aproposevot 

CoOeS-SourCeSC- CodeS-Sources d* le sememe du U/T)_ 
0 Trade Key com [Quotationl welcome to www gomela- 

j Sophie - BrandHi- DotceBiGaObana lemme Best of. JM n_ 
Toon Boom Team Educational and Fun Activity tor Kids 
Fnac • Service Clie_ Expedition Commande Fnaccom du 
Content Paradise (Content Paradise] Bargain Hunter Hig_ 
Miles & More N._ Votre compte Miles oejwlltt 
_jOpodo ete C*t #1* Opado *irrw_ t adapter A vot _ 


Date - N 

20/07/2009 (/fto 

20/07/2009 02-2S 
19/07/2009 03.46 
18/07/2009 034S 
17/07/2009 1S38 
17/07/2009 02:29 
17/07/200900:12 
16/07/2009 2Li 9 
16/07/2009 1949 
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Bofte d’envoi 

Ajouter i*i compte de mess- 


ada Boda [aUa9boda.fr] Ajouter aux contacts 20/07/2009 090 

A rrYavaatrPwanadoo.tr, 


A propos e votre livre [lorILi4orYWYJEDA9OIU0U0OVybOlEZU: 


3 Coumer 

& Cal*ndrier 

LU Contacts 
B Flux RSS 


Cher Monsieur, 

Je voudrais cfabord vous remerder cfavoir pris en consideration ma demande. 
Je souhaile sinefrement vous felWter pour voire Nvre qui m'a permls de 
Smarter alors que je nV connaissais Hen en flash. Je dois dire que je prends 
piarsir aujourrfhul, mime en temps que debutant. 3 travalller avec flash. 


ci Groupes de ddcussion 


Je vous joins les flehiers mass pas les mp3 car ceta fait plus de 22 Mo. Si e'est 

U^lfrvvnrgKJn U »Ktnf U* i*v*»t~s*«gir ms nluftn*!** myilr 


23 m*ss*g*(t), B non lull) 


© L'e-mail est alors deplace dans le dos¬ 
sier Courrier indesirable, tout comme 
le seront desormais les prochains cour- 
riers a venir de ce type. A I'inverse, pour recu- 
perer un courrier inopportunement place dans 
le dossier Courrier indesirable, cliquez droit sur 
ce courrier et choisissez la commande Courrier 
indesirable. Dans le sous-menu qui s'ouvre, cli¬ 
quez sur Marquer comme legitime. 


© A present que vous avez fait un peu 
de menage dans votre courrier, il est 
temps de le classer. Au prealable, vous 
allez modifier la disposition de la fenetre Win¬ 
dows Live Mail : dans la partie droite de la 
barre de menus, cliquez sur I'icone Menus, puis 
sur Disposition. Dans la boTte de dialogue qui 
apparaTt, cochez I'option Au bas de la liste des 
messages. Cliquez sur le bouton OK. 


O La liste des messages re?us s'affiche 
maintenant dans le haut de la fenetre. 
Au-dessus, differents en-tetes de co- 
lonnes, nommes De, Objet et Date permettent 
de classer les e-mails. Par defaut, les messages 
sont classes par date de reception : cet en-tete 
de colonne s'affiche alors marque d'une petite 
fleche noire. Pour changer de classement, il suf- 
fit de cliquer sur I'en-tete de votre choix. 
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Classer son courrier 
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Bolted# tAception • Wndcwi live Mail 


Nouveau * Repondre 
Message Alectrontque 
Message photo 
EvAnement 


Repondre a tous Transferer 
Cti1*N 
Ctrl.Maj.P 
Ctri-Maj-E 


pouter au catendner 




Messaged# grouped# discussion Ctrl♦ Maj■ 


Contact 

Dossier- 


Bone de reception (7) 


Element* envoyA* 

Coumer indesireble (2) 
Messages suppnmA* 

Bolte d’envoi 

Ajouter i*i compte de mess- 


OCjet - Date 

[Content Paradise] Bargain Himter Hig_ 17/07/7009 00:17 
[Content Paradise] Summer Spell* & M_ l VO 7/7009 0707 
19/07/700903:46 

A propose voire itvrellorlLMtorVWVIl- 20/07/2W9 094b 
aiapage.com ottre les frais de port*! 13707/20091837 

Bleu Blanc Rouge: Gucci. Timberland- 14/07/2009 03:34 
Cet AtA Opodo amw-s adapter A vot- 16/07/700919:49 
Mediatis par Cal... Choisissea I* credit qur vous cones pore. 1 .7/2009 142 7 
CodeS-SoureeS.e— CodeS-SourceS de ta semaine du 06/0- 13/07/700903:19 

CodeS-Source Sx~ CodeS-SourceS de U »emaine du 13/0_ 70/07/7009 07 7b 

Corel Corel Newt tie 7009 1 VO7/2009 1643 

_j Soph* - Brandatl- DoKe&Gabbana femme Best of. hi m_ 18/07/2009 034b 


Ctrl.Mij.N 
Ctrt-Maj-D 

■•da Boda 
aapage.com 


Opodoete 


Opodo ete 'wsitfirrOemail opodo.tr] Aioutcr aun contacts 

A miavant&warutdoalr; 


16/07/7009 1949 


5 Counter 
ife Calendrier 
LU Contacts 
Q PiurRSS 

L > Groupes d« ddcussion 

httpy/aie emv 1 com/t t57a - 


Cet ete Opodo aimG... s’adaptcr a vos dates de depart 


<m a i mi mnutd ■ 


I * Opodo • 

ttXTCkHI1 QPZ)d.hQutxXV7vOn 



© Par exemple, cliquez sur I'en-tete De 
pour ranger vos messages par nom 
d'expediteur, ou sur I'en-tete Objet si 
vous voulez les ordonner par sujet. Vous pou- 
vez aussi creer differents dossiers dans votre 
boTte de reception pour classer votre courrier 
par type (amis, famille, travail...). Pour cela, 
cliquez sur la fleche noire a droite du menu 
Nouveau, dans la barre de menus, puis sur la 
commande Dossier. 


'•) Bolte de rAcepbon - Window* live Mail 


Nouveau * Repondre Repondre a tous Transferer pouter au catendner 



4 * Q * 
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Flltres Rechert her un message 






Courrier non hi (6) 
Counter non hi des conta- 
Flux RSS non h» (2441 

Wanadoo (mlavant) 

Bolte de reception i6) 


TradeKeyxom 
■ •da Boda 
aiapagexom 


Element* envoy** 
Counter indAwrable (?) 
Message* suppnmes 

Bolte d’envoi 


Objet - 

[Content Paradise] Bargain Mieiter Hig_ 
[Content Paradise] Summer Spell* & M_ 

[ Quotation] welcome to www goroefa_ 
A propo* e votre uvre [lo<tU4orvWYJE- 
aiapage.com ottre ie* frais de port*! 

Sophie - BrandaL. Bleu Blanc. Rouge: Gucci. Timberland— 

Opooo ete Cet ete Opodo Aime 

Mediatis par Calo- Chomuu lc credit ou vous concsporu. 

CodeS-SoureeS.e— CodeS-SourceS deUtemainedu 06/0- 
CodeS-SourceSx- CodeS-SourceS de la «emaine du 13AL 
Corel Corel Newt Ete 7009 

Soph* - Brand*!i- DoKeBtGabbana femme Best of. hi f* 


Date 

17/07/300900:12 
1V07/70090747 
19/07/70090346 
70/07/2009 094b 
11/07/2009 1837 
14/07/20090334 
16/07/20091949 
13/07/2009 1427 
13/07/7009 03:19 
20/07/7009 07.7b 
lb/07/7009 1643 
18/07/2009 034b 


Ajouter un compte de mess- Optodo ete 'nrwnicnrf i <-i- M , . . , ' Ajouter aux contacts 

A mlavant@w«rw»docxfr; 


16/07/2009 1949 
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© La boTte de dialogue Creer un dossier 
apparaTt alors. Dans le champ Nom 
du dossier, saisissez un nom : 
« Voyages », « Factures », etc. Verifiez que 
I'option BoTte de reception est bien selectionnee 
et cliquez sur OK. Le nouveau dossier s'affiche 
ainsi dans la colonne de gauche. Pour y ran¬ 
ger un e-mail, selectionnez-le dans la liste et 
faites-le glisser dans le nouveau dossier, sans 
relacher le bouton de la souris. 


Recuperer un e-mail supprime 


Le dossier Messages supprimes de Windows Live Mail contient tous 
les messages que vous avez supprimes manuellement de votre boTte 
de reception. Pour recuperer I'un de ces courriers, affichez le contenu 
du dossier en cliquant sur son nom dans la colonne de gauche, se- 
lectionnez le mail supprime par erreur et tout en maintenant le bou¬ 
ton de la souris enfonce, faites-le glisser sur le raccourci BoTte de 
reception. Pour vider definitivement le dossier Messages supprimes, 
cliquez droit dessus pour afficher son menu contextuel et cliquez sur 
la commande Vider le dossier Elements supprimes. 
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Envoyer ou recevoir 
une piece jointe 


Vous souhaitez envoyer quelques photos de va- 
cances a des amis, la derniere mouture d'un 
rapport a un collegue, une recette a une amie? 
Pour ce faire, vous pourriez graver un CD ou 
un DVD (voir atelier 38), mais ce serait dom- 
mage de gaspiller inutilement I'une de ces 
galettes de plastique, sans parler du cout de 
I'envoi et du temps perdu pour vous rendre au 
bureau de poste. Si vous disposez d'une 
connexion Internet et d'un logiciel de gestion du 
courrier comme Windows Live Mail, vous avez 
tout interet a envoyer ce genre de document par 
courrier electronique, a condition que le 


C 

destinataire possede une adresse e-mail, bien 
sur. II suffit en effet d'attacher le document a 
votre message (on parle alors de piece attachee 
ou de piece jointe) et d'envoyer ce dernier par 
la messagerie Windows Live Mail. A la 
reception de cet e-mail, le destinataire pourra 
alors visualiser la piece jointe, voire I'enregis- ^ 
trer sur son ordinateur. Ici, vous allez envoyer 
en piece jointe I'extrait de livre telecharge dans 
I'atelier 28. e 

c 

c 


c- 


I Boh* r+crptu 
Nouvmu * Ri 

nitres 

C<>urr<f noniu 


Wanadoo (mla 

Bcneoerecep* 


Brouiliom 
£t*menl» envoy* 


Messages luppr 

Bolt* d'envoi 


3 Coumer 
|& Calenarier 
LU Contacts 
Q Flu* RSS 
d Grouoeiaeor* 


_ '-Oovrtf 






fea 

{^J ■. > V* XlOfr? ► 

T6«chargements 


p\ 

Organ, ver - Nouveau flosver 

S - 

J O 

k FavOril 

Nom 

Date oe moo<r>catt_ 

Type 

■ 3ureau 

B!aaooe-reaoec-acroDat.acot>e.reaOer_acr.. 13/07/20091559 

Aponcat.o 

ap emplacements '*• 

# ADA_32.3.»3_5>*fK)oru! Joition 

13/06/20091109 

Appurjt.n 

4* 

fe l ATT.Graona.83l 10032 

13/06/200911 29 

Applicant* 

k Teiechargemenu - 

- ertra.U596 

13/07/2009 !921 

T^tvcrFD 


|§l nvia;a.vio#ol?490.v32 

13/06/2009 11:28 

Applicant* 

3 3i0 •otnecues 

<aReaiPiayeaiGOLD.tr 

13/07/2009 07:52 

Applicant* 

i Documents 




*- I>m$m 




-4 Musique 




1 voeot 




Oro.nateur 




•. Olrrsna meat i<*:> ^ 4 

. hi 


ft 

Nom flu fichier: ertra t.2596 

" Tous.esfichlers 

- 



Ouvnr^Jv Annuler 



o & a 

■*is connecter 


‘M 




O Lancez Windows Live Mail a partir du 
menu Demarrer. Redigez un nouveau 
message, puis cliquez sur le bouton ^ 
Joindre dans la partie superieure de la fenetre. 

Vous allez maintenant selectionner le fichier a C 
joindre, ici un extrait de livre. Dans la partie 
gauche de la boTte de dialogue, double-cliquez 
sur Favoris, puis sur Telechargements et selec- 
tionnez le fichier d'extrait d'ouvraqe au format 
PDF. 
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c 
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jointe 




O Cliquez ensuite en bas sur le bouton 
Ouvrir pour refermer la boTte de dia¬ 
logue : le nom du fichier attache s'af- 
fiche alors en dessous du champ Objet. Il ne 
vous reste plus qu'a cliquer sur le bouton En- 
voyer, en haut a gauche. Vous suivrez la pro¬ 
gression de I'envoi, dans la barre d'etat, situee 
dans la partie inferieure de la fenetre de Win¬ 
dows Live Mail. 



© Quand vous recevez un e-mail cove¬ 
nant une ou plusieurs pieces jointes, 
leurs noms apparaissent dans le haut 
du message; s'il s'agit de photos, elles s'affi- 
chent dans le corps du message. Quoi qu'il en 
soit, prenez I'habitude d'enregistrer ces fichiers 
joints sur votre PC, car ils seront plus faciles a 
consulter. Pour enregistrer une piece jointe, il 
suffit de cliquer droit sur son nom et de choisir 
Tout enregistrer. 



O Une boTte de dialogue apparaTt: va- 
lidez-la en cliquant sur le bouton En¬ 
registrer. La piece jointe est alors 
enregistree dans le dossier Telechargements. 
Pour enregistrer une photo, cliquez droit des- 
sus et choisissez la commande Enregistrer 
I'image sous. Dans la boTte de dialogue qui 
s'affiche, saisissez un nom de fichier et cliquez 
sur Enregistrer: la photo sera ainsi enregistree 
dans votre dossier Images. 
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messaqerie 


Memoriser 
une adresse e-mail 



Une adresse e-mail est souvent plus facile a me¬ 
moriser qu'un numero de telephone. Mais avec 
I'augmentation du nombre de vos contacts, vous 
eprouverez bien vite le besoin de reunir toutes 
ces adresses electroniques dans un repertoire. 
Pour cela, il vous suffira d'utiliser la fonctionna- 
lite Contacts, directement accessible depuis 
Windows Live Mail. 

Contacts est un repertoire dans lequel vous 
pourrez ajouter I'adresse de I'expediteur d'un 
e-mail que vous avez recu, et cela en un seul 
clic. Par ailleurs, lors de I'envoi d'un courrier, 
vous n'aurez qu'a saisir les premieres lettres de 


c 

I'adresse de son destinataire pour que le libelle 
complet s'affiche dans le champ de saisie, a 
condition d'avoir deja enregistre cette adresse 
dans le repertoire. Au-dela de ces fonctions 
directement liees au courrier electronique, ce 
carnet d'adresses vous sera egalement utile 
pour stacker toutes les informations relatives a 
vos contacts : adresse postale, numeros de 
telephone, nom de I'entreprise, etc. 

C 

C 

C 


C- 



O Lancez Windows Live Mail a partir du 
menu Demarrer. Ouvrez I'un de vos 
derniers e-mails en le selectionnant ^ 
dans la boTte de reception : son contenu s'af¬ 
fiche alors dans la partie inferieure de la 
fenetre. Cliquez sur le lien Ajouter aux contacts, 
situe a droite du nom de I'expediteur dans I'en- 
tete du message. 


C 

C 

C 
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O S'ouvre alors une fiche contenant 
I'adresse e-mail de I'expediteur, et 
suivant le cas, son nom et prenom. 
Completez les informations manquantes de la 
rubrique Ajout rapide. Puis passez eventuelle- 
ment aux autres rubriques Contact, Personnel, 
etc. Cliquez enfin sur le bouton Ajouter aux 
contacts, en bas : I'expediteur est ainsi ajoute 
a votre carnet d'adresses. 


© De retour dans la fenetre de Windows 
Live Mail, creez un nouveau message 
a I'aide du lien Nouveau. Dans le 
champ A :, saisissez les deux premieres lettres 
du nom de ce nouveau contact. Une liste de 
noms s'affiche sous le pointeur : en selection- 
nant le nom recherche, son adresse complete 
s'insere automatiquement dans le champ. 


O Si le nom n'apparaTt pas dans la liste, 
cliquez sur I'icone Contacts, situee a 
gauche du champ A :. L'application 
affiche alors la liste de tous vos contacts dans 
une nouvelle fenetre. Double-cliquez sur le nom 
du destinataire de votre courrier, puis cliquez 
sur le bouton OK. L'adresse est ainsi inseree 
dans le champ A : du nouveau message. 
Repetez si besoin I'operation pour y ajouter 
d'autres destinataires. 
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messaqerie 


Creer un compte 
Messenger 



Les ateliers 30 a 34 vous ont montre que les e- 
mails constituent une solution parfaite pour 
echanger des informations avec un interlocuteur 
distant. Toutefois, cette technologie presente des 
limites, puisqu'elle n'offre pas vraiment la pos¬ 
sibility de dialoguer en temps reel. Heureuse- 
ment, Windows 7 dispose d'un systeme de 
messagerie instantanee, appele Windows Live 
Messenger ou plus communement Messenger, 
qui permet de converser en direct, par clavier 
interpose, avec vos amis, collegues ou parents, 
ou qu'ils se trouvent dans le monde. Seule 
condition pour pouvoir communiquer, chaque 


C 

correspondent doit disposer d'un identifiant 
Windows Live (outre bien entendu d'un ordina- 
teur muni d'une connexion Internet). Cet atelier 
va vous expliquer comment obtenir cet identi¬ 
fiant et creer son compte Messenger. 

c 

c 

c 

c 

c 

c 


C- 



O Apres avoir ouvert le menu Demarrer, 
cliquez sur Tous les programmes, puis 
sur le dossier Windows Live qui s'af- ^ 
fiche dans la liste, et choisissez Windows Live 
Messenger. ApparaTt alors la fenetre de I'ap- C 
plication Messenger qui vous propose de vous 
connecter. Si votre adresse e-mail figure dans 
cette fenetre, cela signifie que vous possedez 
deja un compte Windows Live : dans ce cas, 
passez directement a I'etape 4. Sinon, cliquez 
sur le lien Inscrivez-vous situe en haut de la 
fenetre. - 


C 


11*1 
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Creer un compte Messenger 


V) Inscription I Window* Lw • Window* lnt#f n#t Explore* 

GQ * 

* & Soaglt 1ST 

lH-F»vonj pf 0 Sn« syjjwi * fit Pius d« complements . v H Chin* Chu»ngtiu# - Pppier- 

* Inscription«Windows Live ’ i * Q • W w w Secunte - amts - ©- 



Bolt* d* rtctpbon • Windows Inw Mail 


Nouveau » Repondre Repondre a tous Transferer pouter au ealendner 


!(,• O' Se connecter 


* • «* De OOjet Date » 

Le service Client- '.‘nil*; votie adieue de fTH-.ugert# pour Windo-M live 57 / 07/30091549 
Yahoo! il.rn.r MX- . Yahoo! 27 / 07/9001 tM* 


• Hires 

Courrier non hi (22) 

Counter non hi des cou (2) 

Flux RSS non hB (2501 

• Wanadoo (mlavant) (23) 

» Yahoo (iizar.gauss) lc service clientele Microsoft nr pouter m* contact* 27/07/200912*9 

Bohe de reception A | tZ ar.gausse>yahoo.fr; 

Verifiez votre adresse de messagerie pour Windows Live 

Mrrwnct envoy** r 

Coum*» .noesiraoie Bonjour |izar,aa, u ss©y ahQ Q, f c. 

Messages suppnm** 

Boite d envoi Si vous navez pas demande a ouvrir ce compte, suivez les instructions pour l annuler. 

A)outer un compte de mess- 


3 Courrier 
|^j Celendher 
LLI Contacts 
E FIuj RSS 

L * Groupcs de d-scussion 


CONFIRMER VOTRE COMPTE 

Pour eviter la creation non autorisee d’un compte en votre nom et acceder a 
I’ensemble des fonctionnalites des services Windows Live, il est neccssaire que vous 
v^rifiiez votre adresse de messagerie. 


igneQ 




ns Live Messenger! 


mjt 



E 


1 


dfi a) V« L tAvl Mhi/i 

W ^iU! 


0 Enaevoepf i 


© Internet Explorer se lance, faisant ap- 
paraTtre un formulaire d'inscription. 
Saisissez votre adresse e-mail et com- 
pletez les autres champs, puis cliquez sur le 
bouton J'accepte pour clore votre inscription. 
Vous allez alors recevoir une confirmation de 
cette inscription par courrier electronique. 


© 


Ouvrez le menu Demarrer et choisis- 
sez Windows Live Mail (voir atelier 
30) : s'ouvre alors une fenetre qui liste 
les messages re^us. Cliquez sur le mail Verifiez 
votre adresse de messagerie pour Windows 
Live : son contenu s'affiche dans la partie infe- 
rieure de la fenetre. Faites defiler le contenu du 
mail a I'aide de la molette de votre souris et cli¬ 
quez sur le lien de confirmation qui apparaTt 
dans la rubrique Confirmer votre compte. 


O Fermez la fenetre du navigateur et 
celle de Windows Live Mail a I'aide 
de leur bouton de fermeture, puis re- 
venez dans celle de Windows Live Messenger. 
Dans le champ de saisie du haut, entrez votre 
adresse e-mail, et dans celui en dessous, votre 
mot de passe, communique par votre fournis- 
seur d'acces Internet lors de la souscription de 
votre abonnement. Cliquez ensuite sur le bou¬ 
ton Se connecter. Apres quelques instants d'at- 
tente, la connexion s'etablit et Messenger 
affiche son ecran d'accueil. 


t /5 
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messaqerie 


Dialoguer 
dans Messenger 



Dans I'atelier precedent, vous avez cree votre 
identifiant Windows Live et votre compte Mes¬ 
senger. Vous voila done pret a dialoguer avec 
vos amis. Enfin, presque. En effet, a I'instar des 
autres systemes de messagerie instantanee, 
Messenger protege votre vie privee et celle de 
vos interlocuteurs : vous pourrez done dialoguer 
avec le correspondant de votre choix, a condi¬ 
tion qu'il ait au prealable accepte votre invita¬ 
tion. En pratique, vous commencerez done par 
ajouter des contacts, en envoyant des invitations 
a vos diverses relations, puis une fois ces 
contacts valides, vous pourrez converser avec 



c 

eux chaque fois qu'ils seront connectes a Mes¬ 
senger. C'est I'objet de cet atelier, qui vous ex- 
plique comment ajouter un contact et instaurer 
un dialogue, mais aussi comment echanger des 
documents par messages interposes. 

c 

C 

c 

c 

c 

c 

c 

O Apres avoir ouvert Windows Live 
Messenger, cliquez sur le bouton Se 
connecter : la page d'accueil de votre ^ 
compte apparaTt, affichant votre liste de 
contacts, vide pour le moment. Cliquez sur le 
lien Ajouter des contacts. Dans la fenetre qui 
s'ouvre, saisissez I'adresse e-mail de I'interlo- 
cuteur avec qui vous souhaitez dialoguer, puis 
cliquez sur le bouton Suivant. 

C 


C 

c 
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Dialoguer dans Messenger 



Ii2ar.gauss@yah00.fr (Adr 

Entr*X voir* rr*«jg<* prrto ' 


| Rccherchet 0« contact! ou lur tc Wct>., 

★ Favoris 

fait** gti«*r vot contact* favont id ou ajoulM' 

Ce contacts 

Group** 

Cr£cz un groupe pour discuter et partage* i plus 
Horsllgne 

u Imhailai^a-co'imw.com 


Windows Uve Messenger 

Vous avez ajoute linhaiiei@a-comme.com £ 

Des que votre mvnation sen •crept**, vous pourrez discuter *n ugn* aver vot re contact. 

Paitagez d'auttes contenus avec vos contacts Messenget 
Savcx wu* que vous dispose* d une page de profil eur Windows live ? Pubiiez des 
photou indiqur/ vos centres d'mie**ts et taites vrvoir ce que vous Uites. Cest vous qu< 
decidci qui accede 6 quor. 

A flicker wire profit 


4 Ajouter egalcment cette personne a mon profil 



*Group« 

Cre*/ un groupe pour dit 

«Disponible 
• tinhaiter®a-comme<or 


Quoi de neuf ? Ri< 



* Dans un message instantan6, ne communique* jamais 
d informations pcrsonne ics. tel es que vos mots de passe ou votre 
num^ro de carte bancaire. 

HnhaBei ■ comme.com (Adresse de menagerie non vOrifi^e) dit: 

■ Bravo Lizar. je vois que te mets aux technologies modemes 



Dernier mnuqr re^u i 161% le 27/07/2009 

$1 on veut c est un vieux PC que mon voisin m e donne, 

a- 3* <»> & 

Trouvez tout ce que vous cherchez -Faites votre choix sur eBay.fr 


P «< ■ 


UMl i 


*4. 

CaMitiMe 


m 


^'A'Favoris 

Faites gitsser ws contacts fawns 

de contacts. 
oGroupes 

Cr4*i un groupe pour discuter et 
a Hots ligne 
Olmhaiser®a-commejcom (Adrr 



lizar.gauss@yahoo.fr (Adresse de... 

Entrex votre message perso * 



Saiut lizar, Un mi appns que tu avail enfin un PC 


Voutez-vout ajouter cette personne a Messenger 7 

# Oui. les contacts Messenger vx t des mempres de voire reseau sur Window* live. 


> Non. merOL Nous ne iw dirons pas que vous 1 avez ignore.) 


[ 

OK K 0*CiO«r plus Utd | 

" 

” 77/07/2009 


O Dans la nouvelle fenetre qui s'affiche, 
saisissez une phrase d'invitation per- 
sonnalisee, puis cliquez sur le bouton 
Envoyer une invitation. Un message de confir¬ 
mation s'affiche : cliquez sur le bouton Fermer. 
Le nouveau contact apparaTt alors dans la fe¬ 
netre de Messenger. Pour dialoguer avec lui, 
vous devrez attendre qu'il ait accepte votre in¬ 
vitation et qu'il soit connecte. 


© Lorsque votre interlocuteur repond fa- 
vorablement a votre invitation, il vous 
envoie un message qui apparaTt alors 
en bas a droite de I'ecran. Cliquez dessus pour 
afficher la suite de ce message. Dans le champ 
situe dans le bas de la fenetre, saisissez votre 
reponse et envoyez-la en appuyant sur la 
touche Entree. 


O Tot ou tard, vous serez amene a re- 
cevoir une invitation d'un interlocu¬ 
teur ne faisant pas partie de vos 
contacts. Pour I'ajouter comme correspondent, 
cliquez sur le bouton OK, situe en bas : son 
adresse e-mail apparaTtra alors dans la liste de 
vos contacts. Pour refuser cette invitation, co- 
chez I'option Non, merci, puis cliquez sur le 
bouton OK. Si en outre vous cochez la case Blo- 
quer les invitations de cette personne, I'indesi- 
rable ne pourra plus vous recontacter. 
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T || lizar.gauss@yahoo.fr (Adresse de... ’ 

■' ' * " Entr« votre mewage p*r» * 


dr m 

^★Favons 

f«it« ginser v©» contacts favon* to ou ajoutez-ie* a pamr o* votre 
list* cc contacts. 


aGtoupes £ 

Crttz un group* pour OiKutor «t pertager * ptuueuri 





© Si vous avez ajoute ce nouvel interlo- 
cuteur a vos contacts, vous allez re- 
pondre a son invitation : placez le 
pointeur de la souris sur son nom pour faire ap- 
paraTtre un menu contextuel, et cliquez sur la 
commande Envoyer un message instantane. 
Dans la fenetre qui s'affiche, cliquez 
dans le champ situe en bas et saisissez votre 
message. 


O Sous le champ de saisie figure une se- 
rie de boutons qui permettent d'inse- 
rer de petites images dans votre 
message. Cliquez sur le bouton Inserer une 
emoticone, tout a gauche : Messenger ouvre 
alors une palette d'emoticones. Cliquez sur 
celle de votre choix pour I'inserer dans le corps 
du message. Une fois la redaction du message 
terminee, pressez la touche Entree pour 
I'expedier. 



O Si vous avez clos votre dialogue avec 
votre interlocuteur, ne quittez pas 
pour autant Messenger. L'interet de la 
messagerie instantanee est en effet de pouvoir 
communiquer avec vos contacts a tout instant. 
Reduisez simplement la fenetre d'envoi et de re¬ 
ception de messages a I'aide du bouton Re- 
duire, situe dans son angle superieur droit, et 
faites de meme avec la fenetre principale de 
Messenger. 


C 

C 

c 

c 

C- 

c 

c 

c 

C- 

c 

c 

c 

c 

c 

c 

c 

C- 
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Dialoguer dans Messenger 


105 




Envoyarun fichiar ou una photo-K lrr >©-COm (AdrCSSe ... (Absent 

or 

Combien de bouton 2 . 3. ptus ? 
ii 2 ar 4 aussSyahoo.tr (E-mail Address Not Verified} a dit: 

Deux, je crois. Ma« je ne saic pas a quoi sert le bouton de droite 
hnhailei@o-comme.com (Adresse de messagene non verifiee) a dit: 

C'est pour laire des dies droits 
tizar.gauss@yahoo.tr (E-mail Address Not Verified) a dit: 

Iris drole. A quoi serf le die droit ? 
iinhailei@a-comme.com (Adresse de messaged non v*rifi 4 e) a dit: 
S tu as drotiier. tu fais des dies droiti Si tu est gaueher tu te serf 
du bouton gauche 

lizar.gauss@yahoo.fr (t-mail Address Not Verified) a dit: 
ie vois 


«#- ii -m * 3- 

Trouvex tout ce qua vou» cherchez -Fatter votre chotx rur eaay.fr 


L A 



1^1 


m . ; < 

'• ' 27 / 07/2009 



© Tout comme Windows Live Mail, la 
messagerie instantanee permet d'en- 
voyer des documents (photos, textes, fi- 
chiers PDF, etc.) attaches a vos messages. Pour 
ce faire, double-cliquez sur le nom du destina- 
taire dans votre liste de contacts pour afficher 
la fenetre d'envoi de messages. Cliquez ensuite 
sur le menu Fichiers, situe en haut a gauche de 
la fenetre, et choisissez Envoyer un fichier ou 
une photo. 


© ApparaTt alors une fenetre d'ouver- 
ture de documents. Cliquez a gauche 
sur le raccourci Images, puis double- 
cliquez a droite sur le dossier Echantillons 
d'images. Selectionnez par exemple I'image 
Manchots et cliquez sur le bouton Ouvrir : le 
fichier selectionne est envoye instantanement 
et figure alors dans la fenetre d'envoi de 
messages. 


a Reciproquement, lorsqu'un de vos 
contacts vous expedie via Messenger 
une photo par exemple, celle-ci appa- 
raTtra sous la forme d'une vignette dans la fe¬ 
netre de reception de messages. Cliquez alors 
sur le lien Accepter situe en dessous : le fichier 
se telecharge et sera enregistre dans le dossier 
Mes fichiers re<jus, situe dans votre repertoire 
Documents. Pour ouvrir cette image, cliquez en¬ 
suite simplement sur le lien qui s'affiche dans la 
fenetre de reception. 
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Comme vous le savez probablement, votre PC 
est equipe d'un lecteur de CD/DVD : il est done 
possible de lire vos CD audio et de visionner 
vos DVD video sur votre ordinateur, sans pas¬ 
ser par un lecteur externe. Mais votre PC peut 
aussi lire d'autres types de CD et de DVD, dits 
de donnees, qui sont utilises comme supports de 
stockage informatique pour enregistrer des 
textes, des photos, du son ou des videos. Selon 
le type de donnees et le format des fichiers, vous 
pouvez ainsi enregistrer des millions de pages 
de texte sur un DVD, plusieurs dizaines d'heures 
de musique ou encore quelques-uns de vos films 


c 

favoris (voir atelier 38). Dans cet atelier, vous 
allez decouvrir comment acceder au contenu 
d'un CD ou un DVD de donnees (par exemple, ^ 
un CD de photos que vous aura donne un ami), 
puis comment lire un CD audio ou un DVD 
video. 

C 

c 

c 

c 

c 


c- 



O Ouvrez une fenetre de I'Explorateur 
Windows, puis inserez un CD ou un 
DVD de donnees dans le lecteur de 
votre PC (si vous n'en avez pas a disposition, 
utilisez le DVD d'installation fourni avec votre 
ordinateur). Au bout de quelques secondes ap- 
paraTt la fenetre Execution automatique, qui 
propose differentes options de lecture et d'ou- 
verture du CD ou du DVD. 


C 

c 

c 

c 
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O Dans cet exercice, il s'agit d'acceder 
au contenu d'un CD ou DVD de don- 
nees, done choisissez I'option Ouvrir le 
dossier et afficher les fichiers. Une nouvelle fe- 
netre apparaTt, avec dans sa partie droite le 
contenu de ce CD ou DVD. Vous pourrez alors 
exploiter ces fichiers de la meme maniere que 
ceux figurant sur le disque dur de votre ordi- 
nateur. 



© Cliquez droit sur I'icone Lecteur DVD, 
situee dans le panneau gauche de 
I'Explorateur Windows, et choisissez 
Ejecter. Attention, avant d'ejecter le disque, as- 
surez-vous qu'aucun fichier de ce CD ou DVD 
n'est en cours d'utilisation, car sinon vous ris- 
quez de rencontrer quelques problemes, d'au- 
tant que Windows 7 n'affiche aucune boTte de 
dialogue d'avertissement. 



O lnserez a present un DVD video ou un 
CD audio achetes dans le commerce. 
Apres quelques secondes, s'affiche la 
fenetre Execution automatique qui propose de 
lire le disque avec ('application Lecteur Win¬ 
dows Media ou bien avec ('application Real¬ 
Player. Cliquez enfin sur I'option selectionnee 
par defaut pour lancer la lecture du film ou des 
titres du CD (voir atelier 45). 









































































































Ce document est la propriete exclusive de Yazid Tag (tagyazid@hotmail.com) -15 Octobre 2009 a 16:31 


Graver un CD 
ou un DVD 



Votre PC est tres certainement equipe d'un gra- 
veur de CD et de DVD, mais il est possible que 
vous n'en voyiez pas vraiment I'utilite. Pourtant, 
ce graveur peut vous servir dans de nombreuses 
occasions. II vous permet ainsi de sauvegarder, 
sur CD ou DVD, des documents importants que 
vous avez enregistres sur votre ordinateur, ce 
qui peut se reveler tres judicieux si par malheur 
votre PC subissait un dommage irreparable... 
Vous pouvez egalement I'utiliser pour graver un 
CD ou un DVD de photos destinees a un proche. 
Dans cet atelier, vous allez apprendre a vous 
servir de ce graveur avec un CD ou un DVD de 


c 

donnees. En pratique, vous pourrez utiliser la 
meme methode pour graver un CD audio ou un 
DVD video. Toutefois, si vous avez adopte ^ 
Lecteur Windows Media pour gerer votre dis¬ 
cotheque (voir atelier 45) et vos fichiers multi- 
medias, il sera plus simple de graver vos CD 
audio ou DVD video depuis cette application, 
grace au bouton Graver le disque qui s'affiche 
dans la partie superieure de la fenetre, lorsque 
vous selectionnez une liste de lecture. 

c 

c 


C- 



O Ouvrez une fenetre de I'Explorateur 
Windows a I'aide de son icone situee 
dans la barre des taches. Cliquez en- 
suite sur le raccourci Favoris dans la partie 
gauche de la fenetre, puis ouvrez le dossier Te- 
lechargements en double-cliquant dessus. S'af¬ 
fiche alors la liste des differents fichiers que 
vous avez telecharges dans les precedents ate¬ 
liers (Adobe Reader, RealPlayer, etc.). Vous al¬ 
lez graver ces fichiers. 


C 

C 

c 

c 

c 

C 
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c 





























































Ce docud pnt est la pro riete exclusi\ ? de Yazid t| b (tagyazidQ hotmail.com} -15 Octobre p09 a 16:31 


8. Graver un CD ou un DVD 


* <vncc*7 » Teie<f»rgemenu 


Ogxmvcr - In Grav* ui O-Wu* 


k F*Or<t 
■ Bueau 

•.f Emplacemew 

U 

4 Teiecn«rgem. 


ComrtMtnt vouler-vous utilizer cc disque ? 
Titf* flu flisot*: ffiSSEEJS 



Comme un lecteur flaih USB 

Erv«$-I»r«. mocifitj *t Kippnmai a tout moment c t* fictuen 
cu cisoue. Ce 0‘wue fooa onrver* sur « ordnatevrs executant 
Wineowt XP ou mpeneur. tSytiam# 04 f-cft-rt aynamiQue) 

o Aw un lectcw de CD/DVD 

Let fichiert 9-avet en groupos ou ino<v<oueit ne ptuvent pat 
etre mooses ou juooivnet aorei a gravure. ie csoue 
fonctonoera agaiemetw fur ia o uoart oet oronateurt. 
(Mattenie) 



© Cliquez sur le bouton Graver dans la 
partie superieure de la fenetre : une 
boTte de dialogue apparaTt, vous de¬ 
mandant d'inserer un disque dans votre gra- 
veur. Inserez-y un CD ou un DVD vierge : une 
nouvelle boTte de dialogue s'affiche. Nommez 
le disque en utilisant le champ Titre du disque, 
puis cliquez sur le bouton Suivant. S'ouvre alors 
une nouvelle fenetre listant les fichiers prets a 
graver. 



© Cliquez sur le bouton Graver sur 
disque, situe dans la partie superieure 
de la fenetre. S'affiche alors la fenetre 
de I'Assistant de gravure. Cliquez sur le bou¬ 
ton Suivant : la gravure demarre, tandis que 
I'Assistant affiche la progression de la tache qui 
peut durer quelques minutes. A la fin de I'ope- 
ration, le disque est ejecte automatiquement. 
Cliquez enfin sur le bouton Terminer pour re- 
fermer la fenetre de I'Assistant. 


L'option Lecteur flash USB 


A I'etape 2, la boTte de dialogue Graver un disque propose deux op¬ 
tions Comme un lecteur flash USB et Avec un lecteur de CD/DVD, la 
seconde etant activee par defaut. Si vous souhaitez utiliser un CD ou 
un DVD pour y stocker temporairement des donnees, afin de les echan- 
ger avec d'autres utilisateurs comme avec une cle USB (voir atelier 39), 
cochez l'option Comme un lecteur flash USB, puis cliquez sur le bou¬ 
ton Suivant. La gravure s'effectue alors, mais cette fois, le disque n'est 
pas ejecte en fin d'operation. Une fois cette gravure terminee, vous 
pourrez ajouter ou supprimer des fichiers comme avec une cle USB. 
Mais attention, un disque ainsi grave ne pourra pas etre lu sur tous les 
ordinateurs (en particulier, les Mac). 
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Comparee aux CD et DVD evoques dans les ate¬ 
liers precedents, la cle USB est un support de 
stockage particulierement souple d'emploi, ge- 
neralement utilisee pour transferer des documents 
d'un ordinateur a un autre. Achetee dans le com¬ 
merce et branchee sur votre PC, elle vous permet 
d'y copier directement des donnees et, recipro- 
quement, d'en recuperer. Ce transfert s'effectue 
par simple deplacement de fichiers (appele 
glisser-deposer ou drag and drop), ou a I'aide 
des commandes Copier et Coller du menu 
contextuel. En theorie, vous pouvez brancher et 
debrancher votre cle USB « a chaud » sans pre- 


C 

caution particuliere, mais en pratique, mieuxvaut 
proceder dans les regies pour eviter tout risque 
de perte de fichiers. D'une capacite de memoire 
variant entre 250 Mo (megaoctets*), I'equivalent 
d'un demi-CD, et 2 Go (gigaoctets*), environ 
trois CD, elle est facile a utiliser et peu encom- 
brante. Elle n'exploite en outre aucun composant 
mecanique et ses risques de pannes sont par 
consequent infimes. * 

c 

c 

c 


C- 




► Riblioth*qun ► 

• -i-.' P| 

1 Organdtf • Nourei le bttXiotMoue 

• i o J 


k f«vonj 


Documents 
» tmagn 
1 Mustque 
t V.otos 


Bibliotheques 

OuMir unc btbholh^que pent jffithrt vac fichiers rt In rtmqrc p 



O Ouvrez une fenetre de I'Explorateur 
Windows en cliquant sur son icone 
dans la barre des taches, puis inserez 
votre cle USB dans I'une des prises ad hoc (ap- 
pelees ports USB) de votre PC, identifies par 
un petit pictogramme representant un trident. 
Apres quelques secondes, un element nomme 
Disque amovible apparaTt sous la rubrique Or¬ 
dinateur, dans la partie gauche de la fenetre 
de I'Explorateur. 
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c 

c 

c 
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C- 
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O Cliquez sur I'icone du disque amo- 
vible pour visualiser son contenu, qui 
s'affiche alors dans la partie droite de 
la fenetre. Dans cet exercice, vous allez copier 
sur la cle des fichiers du dossier Documents. Cli- 
quez sur le raccourci de ce dossier dans la fe¬ 
netre de I'Explorateur. Puis pressez la touche 
Ctrl et, sans la relacher, cliquez sur les fichiers 
a copier pour les selectionner. Relachez ensuite 
la touche Ctrl. 


© Cliquez droit sur I'un des fichiers se- 
lectionnes pour afficher le menu 
contextuel et choisissez la commande 
Copier. Reaffichez le contenu de la cle en cli- 
quant sur son icone dans la partie gauche de 
I'Explorateur Windows, effectuez un clic droit 
dans la partie droite de la fenetre et choisissez 
dans le menu contextuel la commande Coller: 
les fichiers figurent desormais sur la cle USB. 


© Pour ejecter la cle USB, cliquez droit 
sur I'icone du disque amovible, dans 
la partie gauche de I'Explorateur Win¬ 
dows, et choisissez la commande Ejecter. Si 
certains fichiers stockes sur la cle sont en cours 
d'utilisation, une boTte de dialogue vous notifie 
que la cle ne peut etre ejectee. Revenez dans 
I'application qui utilise ces fichiers et fermez-la. 
Puis activez a nouveau la commande Ejecter. 
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Atelier 40 



Transferer des photos 
sur son PC 


Si vous possedez un appareil photo numerique, 
Windows 7 peut vous aider a gerer votre pho- 
totheque, a partir du moment ou vous avez 
charge les photos sur votre PC. Pour effectuer 
cette operation, il existe differentes methodes : 
vous pouvez transferer les photos directement de- 
puis I'appareil, passer par un lecteur de cartes 
(voir atelier 41), ou encore utiliser I'application 
fournie avec le boTtier numerique, chaque 
marque ayant sa propre solution logicielle. 

Cet atelier va vous faire decouvrir la premiere me- 
thode, qui offre I'avantage de n'exploiter que les 
ressources de votre ordinateur. Pour cela, il vous 


c 

suffit de connecter I'appareil photo a votre PC au 
moyen de son cable USB, puis d'activer I'option 
Importer des images et des videos avec Win- ^ 
dows, qui permet de choisir un dossier de desti¬ 
nation. Vous pouvez egalement utiliser 
I'application Galerie de photos Windows Live si 
vous decidez de gerer votre phototheque avec ^ 
cet outil (voir atelier 42). 

C 

c 

c 

c 


C- 



O Apres avoir ouvert la fenetre de I'Ex- 
plorateur Windows, connectez I'ap¬ 
pareil photo numerique a votre PC par 
son cable USB et mettez-le sous tension : ap- 
paraTt alors la boTte de dialogue Execution au- 
tomatique que vous avez deja rencontree lors 
de I'ouverture d'un CD ou d'un DVD (voir ate¬ 
liers 37 et 38) et qui propose differentes op¬ 
tions d'import et d'affichage des photos. 


C 

c 

c 

c 

c 
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40. Transferer des photos sur son PC 
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O Cliquez sur I'option Importer des 
images et des videos avec Windows : 
une nouvelle boTte de dialogue appa- 
raTt. Dans le champ Marquer ces images, sai- 
sissez quelques mots-cles qui vous permettront 
plus tard de trier et de retrouver ces images. 
Puis cliquez sur le lien Parametres d'importa- 
tion, en bas a gauche, afin d'afficher les op¬ 
tions d'importation. 



Parametres O'importat>on 


Parametres de : Apparaili pftOJO tX p*npMnqu«* portae • 


Impor image* c*n k Mes images 


Impof. wdeosdar ^fc, Mttimgtt 


* Par<ounr_ 


Nom de dottier Date <Tmportation • mot-cte 


Nom oe tictve*: 


temple: 200 ^- 07-30 Himalaya\Himalaya* 001 JPG 

Jtret option*: 

Pf Demanoer on mot de >ors « 1 importation 
C Toujour* effacer du p+ripMoque jpr*t (importation 
V Faire pivoter les Images i ('importation 
v Ouvrir rtxplorateur Windows apres l importation 


MotMci-to mrnaitt dclctturt ItfttaKittH flu JMM 


R4uble les parametres par defaut 


Comment modifier mes oarametrc d importation ? 



O La boTte de dialogue Parametres d'im¬ 
portation affiche les reglages par de¬ 
faut : le dossier de destination des 
photos (Mes images), que vous pouvez modi¬ 
fier a I'aide du bouton Parcourir, le nom du 
dossier contenant les images et le nom des 
images elles-memes. Pour modifier ces deux 
derniers parametres, cliquez dessus et choisis- 
sez une autre option dans le menu qui s'affiche. 
Cliquez enfin sur le bouton OK pour lancer 
I'importation des photos. 



O L'application affiche alors la progres¬ 
sion du chargement des photos, puis 
ouvre une nouvelle fenetre correspon¬ 
dent au contenu du dossier ou ont ete enregis- 
trees les images. Pour finir, deconnectez 
I'appareil photo : pour cela, cliquez droit sur 
son nom dans la partie gauche de la fenetre et 
choisissez la commande Ejecter dans le menu 
contextuel. Debranchez I'appareil photo et 
eteignez-le. 
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Utiliser un lecteur 
de cartes 



Dans I'atelier precedent, vous avez decouvert 
comment transferer sur votre PC des cliches pris 
avec votre appareil photo numerique. line autre 
solution, qui offre I'avantage d'economiser la 
batterie de votre appareil, consiste a faire I'ac- 
quisition d'un lecteur de cartes memoire. Mais 
attention, tous les boTtiers numeriques ne fonc- 
tionnent pas avec le meme type de carte me¬ 
moire. Parmi les modeles de cartes les plus 
courants, on peut citer Memory Stick, employe 
par la marque Sony, ou encore CompactFlash 
et Secure Digital (SD). Chacun de ces modeles 
necessitant un lecteur particulier, il est done 



c 

conseille d'equiper votre PC d'un lecteur de 
cartes universel : il suffit alors de connecter ce 
dernier a I'un des ports USB (voir atelier 39) de ^ 
I'ordinateur pour acceder au contenu de n'im- 
porte quelle carte memoire. Toutefois, avant de 
faire I'acquisition d'un lecteur de cartes, verifiez 
que votre PC n'en est pas deja equipe; si e'est ^ 
le cas, vous le trouverez sur la face avant de 
I'ordinateur. 

c 

c 

c 

c 

O Apres avoir connecte le lecteur de 
cartes au port USB de votre PC, inse- 
rez-y la carte memoire que vous avez ^ 
extraite de votre appareil photo : s'affiche alors 
la boTte de dialogue Execution automatique. Si C 
vous souhaitez effectuer le transfert automa¬ 
tique de tous les cliches enregistres sur la carte, s 
cliquez sur I'option Importer des images et des 
videos avec Windows, puis reportez-vous a 
I'etape 2 de I'atelier precedent. 

c 


19-J6 

30/07/200!) 
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41. Utiliser un lecteur de cartes 





O En revanche, si vous souhaitez pro- 
ceder a un transfert manuel ou selec- 
tif, cliquez sur I'option Ouvrir le dossier 
et afficher les fichiers : le contenu de la carte 
s'affiche dans une nouvelle fenetre. Chaque 
type de carte ayant sa propre nomenclature, il 
vous faudra ouvrir les differents dossiers jus- 
qu'a trouver celui qui contient vos cliches. 


O Une fois ce dossier repere, cliquez sur 
la fleche noire qui jouxte I'icone 
Changer I'affichage, situee dans la 
partie superieure droite de la fenetre, et dans 
le menu qui apparaTt, selectionnez le mode 
d'affichage que vous souhaitez : mode Details 
pour trier les photos par nom ou par date, 
modes Grandes icones ou leones moyennes 
pour afficher un aper<;u des cliches, etc. 


O Pressez la touche Ctrl et sans la rela- 
cher, cliquez sur les differents fichiers 
que vous souhaitez selectionner. Rela- 
chez ensuite la touche et utilisez le raccourci 
Ctrl + C (Copier). Ouvrez le dossier de desti¬ 
nation de vos photos (le dossier Images, par 
exemple) et effectuez le raccourci Ctrl + V (Col- 
ler) : les cliches s'affichent alors dans ce dos¬ 
sier. Dans la partie gauche de la fenetre, 
cliquez droit sur I'icone Disque amovible et 
choisissez Ejecter. 
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Visionner des photos 


Vous savez maintenant comment transferer sur 
votre PC des cliches pris avec un appareil photo 
numerique. Pour les visualiser, il suffit d'aller les 
chercher dans le dossier Images et de les ouvrir 
un par un en double-cliquant sur leur icone. 
Mais ce n'est franchement pas la solution 
ideale, surtout si vous souhaitez en visionner 
beaucoup : mieux vaut alors exploiter I'outil Ga- 
lerie de photos Windows Live, une application 
de la suite Windows Live que vous avez instal- 
lee a I'atelier 16. 

Comme vous allez le decouvrir ici, I'application 
Galerie de photos Windows est un catalogueur 


d'images qui permet de parcourir le contenu 
d'un dossier de photos et de I'afficher sous 
forme de diaporama. Mais les possibility of- ^ 
fertes par cette application ne s'arretent pas 1a 
puisqu'elle peut aussi gerer votre phototheque 
en classant vos photos par mots-cles (voir ate¬ 
lier 40) et meme effectuer quelques corrections 
sur les images : rotation, recadrage, ajustement 
du contraste et de la luminosite (voir atelier 44). 


C 


- Culm* de photos Windows In* 


J) Toutes les photos et videos 
~ Mes images 
jA Mes videos 
1 Images pubhqucj 
fchaniillora dimag** 
aft Videos pu&hques 

3 Date de la prise 
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<9 Motscies descriptift 
V Ajouter un nouveau mot-de 
17 Sans motcie 
•J Chine 2005 


’ selection livre 


riciures 

B 


O * mlavant®a-commecom * 




G i: 


O Ouvrez le menu Demarrer, affichez la 
liste de tous les programmes, puis cli- 
quez sur le dossier Windows Live et se- 
lectionnez I'application Galerie de photos 
Windows Live : le contenu du dossier Mes 
images s'affiche alors par defaut. Si vous avez 
deja importe vos photos dans ce dossier (voir 
ateliers 40 et 41), elles apparaissent done dans 
la fenetre : dans ce cas, passez a I'etape 7. Si 
vous les avez deja transferees ailleurs que dans 
le dossier Images, passez a I'etape 5. 
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O Si vous n'avez pas deja transfere vos 
photos sur votre PC, connectez I'ap- 
pareil photo a I'ordinateur, ou bien, si 
vous avez achete un lecteur de cartes memoire, 
inserez la carte dans le lecteur: dans les deux 
cas, Windows 7 ouvre la boTte de dialogue 
Execution automatique. Choisissez Importer 
des photos et des videos avec Galerie de pho¬ 
tos Windows Live : une nouvelle boTte de dia¬ 
logue d'importation s'affiche. 


O Cliquez sur I'option Identifier, classer 
et regrouper les elements a importer, 
puis sur le bouton Suivant : une nou¬ 
velle fenetre apparaTt dans laquelle les photos 
a importer sont regroupees par date et heure. 
Dans le premier groupe de photos en partant 
du haut, cliquez sur I'etiquette Entrer un nom et 
saisissez un nom de dossier pour ce groupe. 
Puis cliquez sur le lien Afficher tous les elements. 


O S'affichent alors les vignettes des cli¬ 
ches de ce premier groupe. Si vous ne 
souhaitez pas importer certaines de ces 
photos, cliquez sur la case jouxtant leur vignette 
pour la decocher. Repetez I'operation pour les 
differents groupes, puis cliquez sur le bouton 
Importer. En fin d'operation, les photos impor- 
tees s'affichent alors sous forme de vignettes 
dans I'interface de I'application Galerie de pho¬ 
tos Windows. 
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La photo 
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© Si vous avez deja transfere vos pho¬ 
tos sur votre PC (voir ateliers 40 et 
41), mais ne les avez pas enregistrees 
dans le dossier Images, elles n'apparaTtront pas 
automatiquement dans la fenetre de I'applica- 
tion. Dans ce cas, ouvrez le menu Fichier et cli- 
quez sur la commande Ajouter un dossier a la 
galerie. Une fenetre s'ouvre, affichant les diffe- 
rents elements et disques de votre ordinateur. 


© Si vous avez importe ou copie un dos¬ 
sier de photos dans le repertoire Mes 
documents, par exemple, cliquez sur la 
fleche jouxtant le dossier Bibliotheques pour de- 
ployer son arborescence, repetez I'operation 
avec le dossier Documents, puis Mes docu¬ 
ments. Selectionnez le dossier a ajouter (ici, re- 
cettes) et cliquez sur le bouton OK : les images 
apparaissent alors sous forme de vignettes 
dans la fenetre de I'application. 


O Une fois I'operation d'import termi- 
nee, cliquez sur le lien Toutes les pho¬ 
tos et videos dans la partie gauche de 
la fenetre : I'application Galerie de photos 
Windows affiche alors I'ensemble des photos 
presentes dans la phototheque. Par defaut, elles 
sont classees par date et par dossier qui cor¬ 
respondent chacun a une operation d'import 
ou d'ajout, mais vous apprendrez dans I'atelier 
43 comment reorganiser votre phototheque. 
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O Pour afficher en grand format une 
photo particuliere, double-cliquez sur 
sa vignette (pour revenir a la planche- 
contact, cliquez sur la fleche situee dans I'angle 
superieur gauche de la fenetre). Si vous sou- 
haitez visualiser une serie de cliches, conservez 
la fenetre d'affichage grand format et faites de¬ 
filer les photos a I'aide des boutons Precedent 
et Suivant situes sous la vue. 



© Si vous preferez un veritable diapo- 
rama, cliquez sur le bouton Diapo- 
rama situe sous la vue, a droite de la 
croix rouge : I'outil Galerie de photos Windows 
bascule en mode plein ecran et lance le dia- 
porama, avec changement de photos automa- 
tique. Pour revenir a votre collection d'images, 
pressez la touche Echap; pour avancer ou re- 
culer manuellement, utilisez les fleches de de¬ 
placement du clavier. 



<D 


Une fois le diaporama lance, vous 
disposez egalement d'un menu 
contextuel regroupant les commandes 
de controle de lecture. Ce menu est accessible 
en cliquant droit sur un endroit quelconque de 
I'ecran. Outre les controles de lecture, vous y 
trouverez des reglages de vitesse, une com- 
mande Pause permettant d'effectuer un arret 
sur image, ainsi qu'une commande Quitter 
pour fermer le diaporama. 
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Organiser 
sa phototheque 



Dans I'atelier precedent, vous avez appris a im¬ 
porter des photos dans I'application Galerie de 
photos Windows, soit en les chargeant directe- 
ment depuis votre boitier numerique ou un lec- 
teur de cartes, soit en operant a partir d'un 
dossier de photos deja present sur votre PC. Les 
images se trouvent alors rangees dans differents 
dossiers nommes groupes, correspondent cha- 
cun a une operation d'import. Mais ce classe- 
ment automatique n'est pas necessairement 
celui que vous souhaiteriez pour vos photos. 
Dans cet exercice, vous allez decouvrir com¬ 
ment organiser votre phototheque, en creant des 



? z m B 


c 

collections de photos virtuelles, basees sur les 
mots-cles qui leur sont associes ou les personnes 
qui y figurent. ^ 

Vous noterez que contrairement a d'autres ca- 
talogueurs d'images, I'outil Galerie de photos 
Windows ne permet pas de creer de veritables 
dossiers virtuels : chaque fois que vous depla- ^ 
cez une vignette vers un autre dossier, I'image 
originale est egalement deplacee. 

C 

C 

c 

c 

O Apres avoir lance I'outil Galerie de 
photos Windows, visez le panneau 
de gauche qui liste les differents dos- ^ 
siers de photos : certains d'entre eux n'ont pas 
ete nommes lors de leur import mais affichent C 
une simple date. Cliquez droit sur I'un de ces 
dossiers et choisissez Renommer : le nom du 
dossier s'affiche en selection, saisissez le nou¬ 
veau nom et validez-le en pressant la touche 
Entree. 

C 

C 
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O Vous allez a present selectionner cer- 
taines photos pour un album. Dans la 
partie gauche de la fenetre, descendez 
a la rubrique Mots-cles descriptifs et cliquez sur 
le raccourci Ajouter un nouveau mot-cle : un 
nouvel element apparaTt dans la rubrique. Sai- 
sissez un mot-cle ou un libelle (ici, Album re- 
cettes) et validez en appuyant sur la touche 
Entree. 


O Selectionnez le dossier dans lequel 
vous allez effectuer votre selection de 
photos (ici, le dossier recettes), en cli- 
quant sur son nom dans la partie gauche de 
I'interface : son contenu s'affiche sous forme de 
vignettes dans le panneau principal. Tout en 
maintenant la touche Ctrl enfoncee, cliquez sur 
les differentes vignettes que vous souhaitez se¬ 
lectionner. Une fois la selection terminee, rela- 
chez la touche Ctrl. 


O Placez le pointeur sur I'une des vi¬ 
gnettes selectionnees, pressez le bou¬ 
ton gauche de la souris et faites glisser 
I'ensemble des vignettes sur le mot-cle que vous 
venez de creer, dans la partie gauche de I'in¬ 
terface : lorsque I'etiquette Appliquer Album re¬ 
cettes apparaTt a cote du pointeur, relachez le 
bouton de la souris. Cliquez ensuite sur le mot- 
cle : les vignettes selectionnees s'affichent dans 
le panneau principal. 
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© L'outil Galerie de photos Windows est 
dote d'une fonction de detection de 
visages, qui permet de classer vos pho¬ 
tos suivant les personnes qui y figurent. Cette 
fonction n'identifiant pas automatiquement ces 
visages, vous devez dans un premier temps leur 
associer un nom. Pour ce faire, affichez le pan- 
neau Informations a I'aide du bouton Informa¬ 
tions situe dans la partie superieure de la 
fenetre. 


C 

C 

c 

c 

C- 

c 

e 

c 

C- 



© Dans la partie gauche de I'interface, 
selectionnez un dossier de photos 
contenant des photos de personnes, 
puis cliquez sur I'une des vignettes qui s'affi- 
chent dans le panneau central. Lorsque ^appli¬ 
cation detecte un visage, le lien 1 personne 
trouvee apparaTt dans la rubrique Personnes, 
en haut a droite du panneau Informations. Cli¬ 
quez sur ce lien pour afficher une vue grand 
format du cliche. 


C 

c 

c 

c 

c 

c 

c 

C- 



O L'outil Galerie de photos Windows 
ouvre alors le cliche selectionne en 
encadrant le visage detecte d'un filet 
blanc. Cliquez dans ce cadre : le panneau 
Ajouter un mot-cle a s'affiche a I'ecran. Dans 
le champ de saisie, entrez le nom de la per¬ 
sonne correspondante, puis cliquez sur le bou¬ 
ton Ajouter quelqu'un, situe sous le champ de 
saisie : ce nom apparaTt alors dans le panneau 
Informations. 
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O Passez au cliche suivant en cliquant 
sur le bouton Suivant, situe sous la 
vue. Si un visage est detecte, le pan- 
neau Informations affiche le lien Personne trou- 
vee Identifier. Placez le pointeur de la souris sur 
le visaqe : le cadre blanc apparaTt. Cliquez 
alors d I'interieur pour afficher le panneau 
d'identification et nommez le sujet. 


© U panneau affiche a present le nom 
de la personne que vous avez identi- 
fiee precedemment. S'il s'agit bien du 
meme individu, cliquez sur son nom. S'il s'agit 
de quelqu'un d'autre, entrez son nom dans le 
champ de saisie, puis cliquez sur le bouton 
Ajouter quelqu'un. Poursuivez ainsi le travail 
d'identification sur le reste de vos cliches. Puis 
revenez a la galerie via le bouton situe dans le 
haut de la fenetre, a gauche. 


<D 


Rendez-vous enfin dans le panneau 
de gauche qui liste les dossiers : la ru- 
brique Personnes affiche a present les 
noms des personnes que vous avez identifies. 
Cliquez sur I'un de ces noms : dans le panneau 
principal s'affichent les vignettes des photos ou 
apparaTt la personne selectionnee. 


ft i 


UAt 

01/08/2009 





















































































Ce document est la propriete exclusive de Yazid Tag (tagyazid@hotmail.com) -15 Octobre 2009 a 16:31 



Retoucher des photos 


Dans les deux ateliers precedents, vous avez de- 
couvert comment utiliser I'outil Galerie de pho¬ 
tos Windows pour visionner vos photos et gerer 
votre phototheque. Si vous avez decide d'adop- 
ter cette application comme catalogueur 
d'images, vous devez savoir qu'elle possede 
aussi des fonctions permettant de retoucher vos 
cliches. Comme vous I'expliquera cet exercice, 
la correction de photos n'est pas reservee aux 
professionnels (qui utilisent generalement Photo¬ 
shop, le logiciel de retouche d'images le plus 
populaire). Grace a I'outil Galerie de photos 
Windows, vous pouvez en effet corriger le 



1 n m b 


c 

contraste d'une photo un peu plate, raviver un 
cliche trop terne ou eclaircir une scene noyee 
dans I'ombre, le tout sans devoir manipuler des ^ 
outils trop complexes. Vous disposerez en outre 
de quelques effets speciaux, comme le virage 
sepia ou la conversion en noir et blanc, que 
vous pourrez tester d'un seul clic de souris. 

C 

c 

c 

c 

c 

O Apres avoir lance I'application Gale¬ 
rie de photos Windows, affichez un 
jeu de photos, soit en selectionnant I'un ^ 
des dossiers listes dans le panneau gauche de 
la fenetre, soit en cliquant sur un mot-cle que ©= 
vous aurez cree dans I'atelier precedent. Choi- 
sissez ensuite le cliche que vous souhaitez re¬ 
toucher, puis cliquez sur le bouton Corriger 
situe dans la partie superieure de la fenetre. 
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C 
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O L'application Galerie de photos Win¬ 
dows affiche une nouvelle interface 
contenant la photo a corriger. Pour 
plus de confort, agrandissez cette fenetre a la 
taille de I'ecran en cliquant sur le bouton 
Agrandir, qui jouxte la case de fermeture, en 
haut a droite. Dans la partie droite de ^inter¬ 
face figurent les differentes commandes de cor¬ 
rection. 



O ld, le cliche a corriger manque de 
contraste et de couleurs. Testez 
d'abord la commande Ajustement au- 
tomatique, en cliquant sur son bouton situe en 
haut. Il s'agit d'une fonction automatique qui, 
dans bien des cas, suffira pour raviver une 
image terne. Si le resultat ne vous convient pas, 
cliquez sur le bouton Annuler dans la partie in- 
ferieure du panneau. Vous allez maintenant 
proceder a des corrections manuelles. 



O Sous la commande Ajustement auto¬ 
matique figurent les reglages manuels 
de la rubrique Ajuster I'exposition. Es- 
sayez d'abord de corriger la luminosite globale 
de I'image en cliquant-glissant legerement le 
curseur Luminosite sur la droite ou sur la 
gauche. 
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© Ajustez ensuite le contraste en depla- 
cant le curseur Contraste vers la 
droite. Si votre photo est par endroits 
surexposee ou sous-exposee, utilisez les cur- 
seurs Ombre et Reflets. Pour deboucher les 
zones sombres, faites glisser le curseur Ombre 
vers la droite; pour recuperer des details dans 
les zones trop claires, deplacez le curseur Re¬ 
flets vers la gauche. 


c 

c 
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c 
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e 

c 
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© Si vous souhaitez corriger les couleurs c 
de I'image, affichez les reglages de la 
rubrique Ajuster la couleur : pour cela, ^ 
reduisez la rubrique Ajuster ('exposition en cli- 
quant sur son titre. Deplacez alors le curseur 
Saturation vers la droite pour renforcer les 
teintes de la photo. Si en outre vous souhaitez 
rechauffer I'ambiance de I'image, faites glisser 
le curseur Temperature de couleur sur la droite. 

C 

c 

c 
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O Refermez la rubrique Ajuster la cou¬ 
leur en cliquant sur son titre et passez 
au recadrage de I'image. Cliquez sur ^ 
le bouton Rogner la photo : un rectangle de re¬ 
cadrage apparaTt sur I'image. Cliquez-glissez C 
les cotes et les angles du rectangle pour ajus¬ 
ter le cadrage, puis cliquez sur le bouton Ap- 
pliquer. Pour ajuster le recadrage a un format 
de papier precis, cliquez sur le menu Propor¬ 
tion et choisissez un reglage predefini. 
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© Votre photo a ainsi subi un certain 
nombre de modifications. Pour les va- 
lider, cliquez sur le bouton Retour a la 
galerie, dans I'angle superieur gauche de la fe- 
netre : I'image modifiee est alors enregistree 
automatiquement. Si vous avez des regrets, re- 
editez la photo en double-cliquant sur la vi¬ 
gnette et cliquez sur le bouton Retablir, situe en 
bas a droite. Puis validez la boTte de dialogue 
qui s'affiche a I'aide de la touche Entree. 


© Dans le cas d'une photo penchee, 
^utilisation de la commande Ajuste- 
ment automatique permet de corriger 
ce defaut. Toutefois, si vous avez opte pour les 
corrections manuelles, vous pourrez egalement 
effectuer ce type de retouche au moyen de la 
fonction Redresser la photo. Cliquez sur cette 
commande : une grille s'affiche en superposi¬ 
tion de I'image. Faites alors glisser le curseur 
vers la droite ou vers la gauche. 


<D 


Enfin, si vous voulez vous offrir un ef- 
fet sepia, ou convertir un cliche en 
noir et blanc, ouvrez la rubrique Effets 
noir et blanc qui figure en bas de la liste des 
fonctions de retouche, et cliquez sur la vignette 
de votre choix pour tester son effet. Si le resul- 
tat ne vous convient pas, utilisez le bouton An- 
nuler situe en dessous. 
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La musique 



Atelier 45 


Ecouter de la musique 


%n 10 etapes 


c 

c 

c 

C- 

C- 

c= 


Votre PC est une veritable plate-forme multime¬ 
dia. Capable de lire vos CD audio comme vos 
DVD video, il vous permet egalement d'ecouter 
une emission de radio ou de regarder une se¬ 
quence video diffusees sur le Web. Au cours 
des ateliers precedents, vous avez exploite ces 
differentes fonctionnalites, a I'exception de la 
lecture de CD audio. Cette operation tres simple 
fait appel par defaut a une application particu- 
liere, Lecteur Windows Media, fournie avec 
Windows 7. Toutefois, ce lecteur multimedia se 
revele un peu limite des lors qu'il s'agit d'ache- 
ter de la musique en ligne ou bien de telechar¬ 


ger des podcasts (emissions de radio telechar¬ 
gees sur Internet). Dans cet atelier, vous allez 
done utiliser iTunes, une autre application plus 
performante que vous devrez au prealable te- 
lecharger (http://www.apple.com/itunes/ 
download/) et installer sur votre PC (voir ate¬ 
liers 26 et 27). Avec iTunes, vous pourrez en 
effet creer votre propre discotheque en transfe- 
rant sur votre ordinateur vos CD favoris, mais 
aussi acheter de la musique en ligne (voir ate¬ 
lier 46) ou ecouter un podcast. 
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c 

O lnserez un CD audio dans le lecteur 
de votre PC : la boTte de dialogue 
Execution automatique s'affiche et vous ^ 
propose differentes options de lecture. Choisis- 
sez Lire un CD audio avec iTunes. S'il s'agit de ©= 
son premier lancement, ('application affiche 
d'abord la fenetre Accord de licence. Cliquez 
alors sur le bouton Accepter: apparaTt la boTte 
de dialogue Assistant reglages iTunes. Cliquez 
sur le bouton Suivant. 
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O Validez les deux fenetres qui suivent 
en cliquant sur le bouton Suivant, puis 
cliquez sur le bouton Terminer, ^inter¬ 
face d'iTunes s'affiche a I'ecran, et au bout de 
quelques secondes, apparaTt la liste des pistes 
du CD que vous avez insere dans le lecteur. Si 
la lecture ne demarre pas automatiquement, cli¬ 
quez sur le bouton Play, situe dans I'angle su- 
perieur gauche de I'interface. 



O Une fois la lecture demarree, vous 
pouvez ajuster le volume a I'aide du 
curseur situe a droite des boutons de 
lecture. Pour reduire la fenetre d'iTunes a une 
simple interface de lecteur audio, utilisez le rac- 
courci clavier Ctrl + M, ou bien choisissez la 
commande Passer au mini lecteur dans le menu 
Presentation situe en haut. Pour revenir a I'in¬ 
terface initiale, cliquez sur le bouton Agrandir 
sur le cote gauche du lecteur. 
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A I'instar de I'application Galerie de 
photos Windows pour les photos nu- 
meriques, iTunes vous permet de trans¬ 
ferer vos CD audio dans votre propre 
bibliotheque. Pour importer le contenu d'un CD 
deja insere dans le lecteur, cliquez sur le bou¬ 
ton Importer le CD, en bas a droite de I'ecran. 
iTunes transfere alors le contenu du CD dans la 
bibliotheque, en indiquant la progression de 
('importation dans le haut de la fenetre. 
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Atelier 45 


© Une fois I'operation terminee, ejectez 
le CD en cliquant sur la fleche placee 
a droite de son icone dans le panneau 
gauche d'iTunes. L'application affiche alors les 
titres presents dans la bibliotheque sous forme 
d'icones. Ouvrez le menu Presentation et choi- 
sissez Par liste. Ou bien utilisez les trois bou¬ 
tons de la rubrique Afficher, situee en haut a 
droite de la fenetre, pour choisir un mode de 
presentation. 
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Genius compose 
des Iistes de 
lecture en 
regroupant des 
morceaux de votre 
blbliottvique qui 
vont parfaitement 
ensemble. 

La barre laterals 
Genius vous 
recommande des 
morceaux. des 
clips vidfo et des 
series TV de r 
I TUnes Store que 
vous n'avez pas 
encore. 


© Par commodite, vous allez regrouper 
les morceaux de I'album importe 
dans une liste de lecture. Cliquez sur la 
piste 01, pressez la touche Maj et tout en la 
maintenant enfoncee, cliquez sur la derniere 
piste de I'album. Relachez ensuite la touche et 
faites glisser la selection dans le bas du pan¬ 
neau gauche d'iTunes, ou bien cliquez sur le 
symbole + en bas a gauche de la fenetre et glis- 
sez les morceaux selectionnes dans la liste qui 
s'est creee. Puis nommez cette liste du titre de 
I'album. 
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O Pour ecouter une emission de radio 
en podcast, cliquez sur la rubrique 
Podcasts dans le panneau gauche 
d'iTunes. Dans la boTte de dialogue qui s'ouvre, 
cliquez sur le bouton Aller au Repertoire des 
podcasts. iTunes affiche alors I'ecran d'accueil 
de la rubrique Podcasts, a condition d'avoir ac- 
ces a Internet (et de I'avoir ouvert s'il s'agit de 
votre premier podcast). 
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O Dans le champ Recherche iTunes 
Store, situe en haut a droite, saisissez 
le nom de la station que vous recher- 
chez (France Inter, ici), puis appuyez sur la 
touche Entree pour lancer la recherche. iTunes 
affiche alors la page de resultats, avec en bas 
la liste des emissions disponibles en podcast. 



© Faites defiler cette liste a I'aide de la 
molette centrale de votre souris, ou au 
moyen de la barre de defilement situee 
sur le cote droit de la fenetre. Cliquez sur le 
nom de Remission que vous souhaitez ecouter, 
puis lancez la lecture a I'aide du bouton Play, 
situe en haut a gauche de la fenetre. 



Le podcast offre aussi la possibility de 
s'abonner a une emission et de tele¬ 
charger automatiquement chaque nou- 
velle edition. Lorsque vous cliquez sur le bouton 
S'abonner, situe a droite d'une emission dis- 
ponible en podcast, iTunes affiche une boTte de 
dialogue de confirmation. Cliquez alors sur le 
bouton S'abonner. Le podcast est ainsi cree : 
chaque nouvelle emission sera telechargee sur 
votre PC et accessible a partir de la biblio- 
theque Podcasts. 
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Atelier 46 



Acheter de la musique 
sur Internet 


Si vous envisagez d'acheter de la musique sur 
Internet, et qui sait, d'acquerir ensuite le fameux 
iPod pour emporter votre discotheque dans vos 
deplacements, vous avez tout interet a utiliser le 
lecteur multimedia iTunes (voir atelier 45) pour 
acheter de la musique en ligne. Si vous dispo- 
sez d'une connexion Internet haut debit et que 
vous n'attachez pas trop d'importance aux po¬ 
chettes de CD, vous pourrez en effet effectuer 
vos achats de disques sur iTunes Store, le ma- 
gasin en ligne cree par Apple, le fabricant de 
I'iPod. Comme vous allez le decouvrir dans cet 
atelier, iTunes permet d'acceder directement a 



E 


c 

I'iTunes Store, d'ou vous pourrez lancer une re¬ 
cherche sur un titre ou un artiste particuliers. 

Une fois le disque trouve, il vous suffira de cli- ^ 
quer sur le bouton Acheter (apres avoir cree un 
compte sur I'iTunes Store) pour acquerir et tele¬ 
charger les fichiers correspondents sur votre PC. 

Vous pourrez alors ecouter I'album sur votre or- ^ 
dinateur via iTunes, le transferer sur votre iPod, 
ou bien en graver le contenu sur un CD vierge 
(voir atelier 38). e 

c 

c 

c 

O Lancez iTunes en double-cliquant sur 
son raccourci situe sur le Bureau, puis 
cliquez sur le raccourci iTunes Store, si- ^ 
tue dans la partie gauche de la fenetre. iTunes 
se connecte alors au Web et affiche la page C 
d'accueil de la boutique en ligne. Vous pouvez 
ensuite en parcourir les differents rayons, ou 
bien effectuer une recherche plus ciblee. 
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O Dans le champ Recherche iTunes 
Store, situe en haut a droite, saisissez 
le nom de I'artiste qui vous interesse et 
appuyez sur la touche Entree pour lancer la re¬ 
cherche. Apres quelques instants d'attente, 
iTunes affiche une page de resultats, listant les 
differents albums disponibles pour cet artiste 
donne. 


O Selectionnez I'album en cliquant sur 
sa vignette : iTunes ouvre une nouvelle 
page affichant le detail de I'album et la 
liste des titres qu'il contient. A partir de cette 
page, vous pouvez acquerir I'album complet, 
ou bien acheter seulement quelques morceaux. 
Ici, cliquez sur le bouton Acheter I'album. 



iTunes affiche alors une boTte de dia¬ 
logue d'identification client de la bou¬ 
tique en ligne. Si vous possedez deja 
un compte sur cette boutique (ou bien un 
compte Apple), saisissez votre e-mail et votre 
mot de passe, puis passez a I'etape 7. Dans le 
cas contraire, cliquez sur le bouton Creer un 
nouveau compte. 
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Atelier 46 


© iTunes affiche alors la page d'accueil 
de I'assistant de creation de compte. 
Cliquez sur le bouton Continuer dans 
la partie droite de la fenetre. L'ecran suivant de- 
taille les conditions de vente : cochez la clause 
d'acceptation de ces conditions situee dans le 
bas de la page et cliquez sur le bouton Conti¬ 
nuer pour passer a l'ecran suivant. 



Dans l'ecran suivant, vous devez 
creer vos identifiants de connexion a 
iTunes Store : adresse e-mail et choix 
d'un mot de passe. Cliquez ensuite sur le bou¬ 
ton Continuer et saisissez vos donnees de fac- 
turation : nom, adresse, numero de carte de 
credit. Puis cliquez sur le bouton Continuer: le 
dernier ecran vous indique le succes de I'ope- 
ration. Cliquez enfin sur le bouton Termine 
pour reprendre I'achat en cours. 



Lorsque vous quittez I'assistant de 
creation de compte, iTunes doit vous 
ramener a votre page d'achat. Dans le 
cas contraire, reprenez les etapes 2 et 3 pour 
retrouver I'album que vous aviez I'intention 
d'acheter. Cliquez ensuite sur le bouton 
d'achat : iTunes affiche une boTte de dialogue 
de confirmation. 
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46. Acheter de la musique sur Internet 



FtdMr fdrtton PrtttfltMxm COflCrtle* Stor* Avantf Aid* 

~Y ► ) 


--a- 



RIRi tOIHFQUf 

JjMuwout 
y Film* 

Q serin tv 
f PstoM 
1 Radio 


STOW 

P iTune* Store 



'Usnsnucium 

.> iTun*. DJ 
v Genius 

• A)out> rdccnta 

m Anneee #0 

• LHKpkllMiMl 

• cla«om«nt 

• MorOMin 

t H*nn Troor 


Si 

n 

si 

si 

si 

si 

si 

Si 

si 

Si 

Si 

Si 


TIm Clumgatag / LA. Woman (4«t» AnnWwxary Mte*c) / Ite Door* 

Love tier Madly / LA. Woman (40th Aimferoery Mkxo) / The Door. 
Been Down So Long / LA. Woman (40th Anntyeraary Mixes) / The Doors 

Car* Ry My wndaw / la. woman (400i Anrw»r*ary Mt*H) / Th* Poors 
LA. Woman f LA. Woman (40th Annwwsary Mowt) / The Ooori 
L'Amcnea / LA. woman (40th Aiwveraary Mmm) / The Door* 

Hyacinth nous* / LA woman (40th Annrmrsery tarns) / The Doors 

Cihwing lung SneM / LA woman (40th Awwersary Mmm} / The Ooory 

The WA $P (Texas Radio and the Big Beet)/ LA Woman (40th Ann*tx*ary Me... 

Riders On the Storm / LA woman (torn Amwwy Mow*} / The Doors 

Orange County Sute / LA Women (40th Aunnersary Mixes) / The Doors 

(Van Mead Meat) Don't Co No Further / LA woman (4«th Anmmrsary Mixes) / T.„ 


S 

120.0 Ko h« M Mo. 44 irmutes resuntei 

■ 

ttO.U to hr Mo, V mnvtei rertantw 
120.0 Xo nx 0.3 Mo. a? nemtas reeuntw 


edante 




O 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 




»L. —_ 'J 

1 turns Di ucniM 
iTuneiOJ 
4 Gemut 
a Ajouts recants 
a Anndes 90 
a Optwdeo 
# Let 25 plus Ocoutes 


• Morceoux recent* 
J Henri Ttuei 


■ Crev.tng King Snake 

a The WASP (Tew* Radio i 
« Rider* On the Storm 
* Orange County Suae 

■ (You Need Meat) Don't Co 


Genius compose 
de* listes de 
lecture en 
regroupantdes 
morceaux de votre 
blbliothtque qul 
vont parfaltement 


La berre lateral* 
Genius vous 
recommande des 
morceaux, des 
clips video et des 
series TV/ de V 
I Times Store que 
vous n'avez pas 
encore. 



O Ne cliquez sur le bouton Acheter que 
si vous avez vraiment I'intention d'ac- 
querir cet album. Apres confirmation 
de I'achat en ligne, iTunes lance le telecharge- 
ment des titres de I'album selectionne. Cliquez 
sur le raccourci Telechargements, situe dans la 
partie gauche de la fenetre, pour afficher la 
liste des titres en telechargement et en suivre la 
progression. 


O Une fois le telechargement termine, 
vous retrouverez I'ensemble des titres 
achetes dans la rubrique Achats. Cli¬ 
quez sur le raccourci Achats dans la partie 
gauche de la fenetre : iTunes affiche alors les 
differents titres de I'album. Cliquez sur le bou¬ 
ton Play pour lancer la lecture. 


L'album achete sur iTunes Store est 
egalement accessible a partir de la 
rubrique Musique. Lors d'une utilisation 
ulterieure d'iTunes, cliquez simplement sur le 
raccourci Musique dans la partie gauche de la 
fenetre. Vous pouvez choisir le mode d'affi- 
chage en grille en cliquant sur I'icone centrale 
de la rubrique Afficher, situee en haut a gauche 
du champ de recherche. 
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Installer 
une imprimante 



En complement de votre PC equipe de Windows 
7, vous avez peut-etre fait I'acquisition d'une im¬ 
primante, laser ou a jet d'encre, pour imprimer 
vos photos et vos documents. Pour exploiter ce 
nouveau materiel, il faut bien evidemment le 
connecter a I'ordinateur, mais aussi et surtout 
installer les pilotes ( drivers , en anglais) de I'im- 
primante, qui sont des programmes informa- 
tiques permettant a cette derniere de dialoguer 
avec le PC. Mais pas de panique, cette instal¬ 
lation se deroulera automatiquement dans la 
plupart des cas, votre ordinateur contenant par 
defaut les pilotes des imprimantes les plus cou- 


C 

rantes. Cependant, si vous utilisez un modele 
tres recent ou peu repandu, il vous faudra peut- 
etre effectuer une installation manuelle, en utili- 
sant le CD ad hoc fourni avec I'imprimante. 

Dans tous les cas, comme vous allez le decou- 
vrir dans cet atelier, vous devrez avertir I'ordi¬ 
nateur que vous ajoutez une imprimante dans 
son environnement. 

C 

C 

c 

c 


C- 



O Apres avoir lu la procedure de mise 
en route de I'imprimante, connectez 
cette derniere a un port USB de votre ^ 
PC (prise symbolisee par un trident) et allumez- 
la. L'ordinateur detecte le branchement d'un C 
nouveau materiel, puis recherche et installe au¬ 
tomatiquement les pilotes necessaires. Pour 
suivre ('installation des pilotes, cliquez sur le 
cartouche Installation du pilote logiciel de peri- 
pherique, qui s'affiche au-dessus de la barre 
des taches. 

C 

C 
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Installer une imprimante 


137 



O Une fois ^installation terminee, ouvrez 
le menu Demarrer en pressant la 
touche Windows (voir annexe B) et cli- 
quez sur Peripheriques et imprimantes, dans la 
partie droite du panneau : s'ouvre alors une 
nouvelle fenetre dans laquelle apparaTt I'icone 
de I'imprimante que vous venez d'installer. Si 
votre imprimante n'a pas ete reconnue a I'etape 
1, suivez les etapes 3 et 4. 



© Mettez I'imprimante hors tension, de- 
connectez-la du PC et inserez son CD 
d'installation dans le lecteur CD. Ap¬ 
paraTt alors la boTte de dialogue Execution au- 
tomatique qui propose d'executer le 
programme d'installation de I'imprimante. Cli- 
quez sur cette option : un ecran d'accueil s'af- 
fiche. Cliquez sur le bouton d'installation 
standard (appele ici Installation facile). 



O L'ecran suivant dresse la liste des ou- 
tils qui vont etre installes. Cliquez sur 
le bouton Installer. La suite des opera¬ 
tions depend du modele de I'imprimante : I'ins- 
talleur affiche une succession d'ecrans et de 
boTtes de dialogue a valider. En fin d'installa¬ 
tion, on vous demande de connecter I'impri¬ 
mante au PC et de la mettre sous tension, puis 
de redemarrer I'ordinateur. Votre imprimante 
est prete a I'emploi, vous la retrouvez dans le 
panneau Peripheriques et imprimantes (voir 
etape 2). 
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Imprimer un texte, 
une photo, un e-mail 


10 etapes 


Si vous avez installe votre nouvelle imprimante 
(voir atelier 47), vous voici done en mesure 
d'imprimer des documents de tous types a par- 
tir des differentes applications disponibles sur 
votre PC. Chaque application (Galerie de pho¬ 
tos Windows, Windows Live Mail, WordPad, 
etc.) possede en effet sa propre commande Im¬ 
primer, accessible dans la plupart des cas a 
partir du menu Fichier. Toutefois, comme vous 
allez le decouvrir dans cet atelier, I'impression 
d'un texte, d'une photo ou d'un e-mail ne re- 
quiert pas necessairement les memes para- 
metres : selon le document que vous souhaitez 



C 

imprimer, vous devrez seulement choisir la taille 
d'impression et I'orientation du papier, ou bien 
vous disposerez d'options plus nombreuses. 
Ainsi, si vous travaillez dans I'application Ga¬ 
lerie de photos Windows, vous pourrez impri¬ 
mer vos cliches avec ou sans marge blanche, 
mais egalement tirer une planche-contact ou une 
planche multipose. 

C 

C 

c 

c 

c 

O Mettez votre imprimante sous tension. 

Lancez WordPad, le logiciel de trai- 
tement de texte fourni avec Windows 7 ^ 

(voir ateliers 17 et 18), et ouvrez un document 
cree avec cette application, via la commande ©= 
Ouvrir du menu WordPad, situe a gauche de 
I'onglet Accueil. Retournez ensuite dans le 
menu WordPad et cliquez sur la commande Im¬ 
primer : une boTte de dialogue apparaTt. 

C 

C 

C 
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O Dans la partie superieure de cette 
boTte de dialogue, cliquez sur le nom 
de votre imprimante, si cette derniere 
n'est pas deja selectionnee par defaut. Precisez 
ensuite le nombre de copies a imprimer dans 
le champ Nombre de copies, et eventuellement, 
les numeros des pages a imprimer, puis cliquez 
sur le bouton Imprimer. 


Di 


tart* Ulin • WonjPod 
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mm3 f 


^ R*cfwrcti*r 


EPSON StyUrt 0X4400 S»*» 
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ImpnnvtnM Document Afhchao* 

Etat 


Nom du document 


Propri4t_ Pages Tailte Soume Port 

Impress.- window7 1/2 4L7 Ko/4L- 16c39t03 08/08/2- USB00 


♦ I— — -- I 

1 documents) dans la file 


• 1 pate fettillct&f 

• 100 g de beurre 

• 1,5 kg de pomines Golden 


ioo% - rj t 

L 

■ tc m 3 r a 

rR * T - ’ 4 1W1 

J 06/08/2009 


O Une fois I'impression lancee, une icone 
d'imprimante apparaTt alors a droite 
dans la barre des fetches. Double- 
cliquez sur cette icone pour afficher la fenetre 
du gestionnaire d'impression, qui liste les docu¬ 
ments en cours ou en attente d'impression et qui 
permet de suivre la progression de la tache. Pour 
suspendre ou supprimer une impression en 
cours, utilisez les commandes du menu Docu¬ 
ment de cette fenetre. 


«£ G*l*r* d* prtoloi Windows lv 

heftier * Comger 

J) Toutcs les photos et videos 
U Mes images 
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14 2005 10-19 001 
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d 2005-10-28 002 
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U photo-cftine 
d 2005-10-29002 
d photo-chine 
ui 2005-10-29003 
d photo-chine 
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lei photo-chine 
M 2005-10-30002 
d photo-chine 
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d hongieong 1 
d photo-chine 
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Apparel photo: E45G0 
Auteur Ajouter un 

auteur 

(iprifBtion : 1/409 s 
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O Refermez WordPad en cliquant sur sa 
case de fermeture et lancez mainte- 
nant I'outil Galerie de photos Win¬ 
dows, le gestionnaire d'images (voir ateliers 42 
a 44), a partir du menu Demarrer. Ouvrez I'un 
de vos dossiers de photos en le selectionnant 
dans le panneau gauche et cliquez sur le cli¬ 
che que vous souhaitez imprimer. Puis ouvrez 
le menu Imprimer situe dans le haut de la fe¬ 
netre et choisissez la commande Imprimer. 
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Atelier 48 


J Tout 
Me 

Li a 

a* 
Ba 
■ a 
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Comment voulez-vous imprimer vos images ? 


ImprimanW: format pap: Quality: Type da papiar; 

| EPSON Stylus DX4400 Series [a» 210«2£^1 Photo supfrieure - Epson Met 
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Page 1 tur 1 

Copies de chaqua image: 1 


6 Adapter i image au cadre 
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•r Imprimer i*s images 


Comment voulez-vous imprimer vos images ? 


EPSON Stylus 0X4400 Series * A4 210x21 - Photo supeneure * Epson Mat 
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C Adapter rimage au cadre 
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J Toutcs les photos et vidfo* 
Mes images 
_i 2005*10*12001 
2005-10-19001 
4 2005*10*21001 
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4 2005*10*28 002 
14 2005-10-28003 
_1 2005*10*29 001 
B photo-chine 
14 2005 10-29 002 
B photo-chine 
14 2005-10-29003 
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14 2005 10- 30 001 
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Identifier des personnes 
Cestmoi I 

Mots-cite dcscriptifs 

Ajoutar des motvclfe desenptifs 

l*gende 

Ajouter une Uganda 
Informations 

sj Nomde fichier DSCN1126JP- 

Oete de la pit* 13/10/2005 

08:47. 

Taille: 4 44ments 

Dimensions 2272 ■ 1704 

Notation: irirCrCrit 

Appareil photo: E4500 

Auteur: Ajoutar un 

auteur 

(iposticm i ]/71 a 


© Dans la fenetre qui s'ouvre, verifiez 
que la rubrique Imprimante affiche 
bien le nom de votre imprimante. Se- 
lectionnez un format de papier dans la ru¬ 
brique Format pap, choisissez Photo superieure 
dans la rubrique Qualite, et optez pour un type 
de papier dans la rubrique du meme nom. Si 
votre type de papier n'est pas dans la liste, 
conservez le reglage par defaut. 


© Selectionnez ensuite une option de 
marge dans la partie droite de la fe¬ 
netre : pour le format A4, vous avez le 
choix entre une impression sans marge (Photo 
pleine page) ou avec une marge blanche (20 x 
25 cm). Si vous choisissez la premiere option, 
cochez I'option Adapter I'image au cadre, si- 
tuee dans le bas de la fenetre et procedez a un 
test pour verifier si votre imprimante peut im¬ 
primer sans marge. Enfin, cliquez sur le bou¬ 
ton Imprimer. 


O Si vous souhaitez imprimer plusieurs 
cliches appartenant a un meme dos¬ 
sier, cliquez sur les vignettes des pho¬ 
tos selectionnees tout en maintenant la touche 
Ctrl enfoncee. Une fois la selection effectuee, re- 
lachez la touche Ctrl et activez la commande 
Imprimer (voir etape 4) pour afficher la boTte 
de dialogue d'impression. 
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*; Imgnmer les images 



Comment voulez-vous imprimer vos images ? 

Imprimante: Format pap: Quai.te.- 

Type da papier: 
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EPSON Stylus DX4400 Senes - 44 210 x 2? - Photo supeheure 

- Epson Mat 
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© Ajustez les reglages d'impression, 
comme dans les etapes 5 et 6, puis 
lancez I'impression a I'aide du bouton 
Imprimer : toutes les photos de la serie seront 
ainsi imprimees avec des reglages identiques. 
Si vous utilisez le format A4, vous pouvez ega- 
lement choisir d'imprimer le jeu de cliches sous 
forme de planche multipose ou de planche- 
contact. Pour cela, selectionnez I'option corres- 
pondante dans la partie droite de la fenetre. 


© Refermez Galerie de photos Win¬ 
dows a I'aide de son bouton de fer- 
meture, puis lancez a present Windows 
Live Mail a partir du menu Demarrer. Affichez 
la liste des messages re$us en cliquant sur le 
raccourci BoTte de reception, puis double-cli- 
quez sur le titre de I'e-mail que vous souhaitez 
imprimer afin de I'ouvrir dans une nouvelle fe¬ 
netre. 


a Cliquez sur le bouton Imprimer, situe 
dans la barre de menus de la nou¬ 
velle fenetre (si le bouton Imprimer n'est 
pas visible, cliquez sur la double fleche situee 
a droite dans la barre de menus, et activez la 
commande Imprimer dans le menu qui appa- 
raTt). Dans la boTte de dialogue qui s'ouvre, ve- 
rifiez que votre imprimante est selectionnee 
dans la liste des imprimantes, et cliquez enfin 
sur le bouton Imprimer. 
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Atelier 49 



Regler I’affichage 
de I’ecran 


Pour un meilleur confort de lecture a I'ecran, 
vous prefereriez peut-etre que le texte appa- 
raisse en plus gros, ou au contraire que les 
icones soient plus petites. Pour cela, il suffit d'uti- 
liser le Panneau de configuration, dont vous 
avez deja exploite certaines options dans les 
precedents ateliers, notamment pour installer une 
imprimante. Accessible a partir du menu De- 
marrer, le Panneau de configuration regroupe un 
grand nombre de reglages classes par rubrique, 
qui vous aident a personnaliser votre PC, en 
adaptant son comportement et son apparence a 
vos besoins et a vos gouts. Toutes ces options ne 


C 

vous seront pas indispensables, mais il est inte- 
ressant d'en connaTtre certaines, telle la com- 
mande Affichage qui permet de regler la ^ 
resolution de I'ecran ou de modifier uniquement 
la taille des elements de I'interface de Win¬ 
dows 7. Notez que vous pouvez egalement mo¬ 
difier I'affichage d'un texte consulte sur Internet 
via les raccourcis clavier Ctrl + + et Ctrl + -. 

C 

c 

c 

c 


C- 



O Ouvrez le menu Demarrer et choisis- 
sez la commande Panneau de confi¬ 
guration dans la partie droite du menu. 
Dans la fenetre qui apparaTt, cliquez sur le lien 
Ajuster la resolution de I'ecran, figurant dans 
la rubrique Apparence et personnalisation. Un 
ecran s'ouvre, proposant des options de re- 
glage. 


C 

c 

c 

c 

c 

C 

c 
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v ^ ► Panneau cc ► r ► » • 


Modifier lapparence de votre affichage 


m 


Detecter 

Identifier 


L Dyama A901HT Vis*ooMaster Pro 450 - 


(UfOlution: 

800 

*600 »| 


A $« I* resolution wt 
r«aan 

Orientation: 


bn« 

1600x1200 

ertams elements ne t>ennent pas a 



1280 x 960 

Parametret awanc** 

Rendre le texte et d’AUt 

Quel? pdra.-nelrei delli 


1152x864 

1024 x 768 (recommande) 




800x600 . 

OK Annuter Appliquer 


* 

Bas 



O La rubrique Resolution affiche la re¬ 
solution actuelle de votre ecran. No- 
tez-la bien, puis cliquez sur ce reglage 
pour afficher les differentes resolutions d'affi- 
chage disponibles. Cliquez par exemple sur la 
resolution 800 x 600 (ou 1 024 x 640, si votre 
PC est dote d'un ecran 16/9 ou s'il s'agit d'un 
portable equipe d'un ecran allonge). Puis cli¬ 
quez sur le bouton Appliquer: tous les elements 
de I'interface s'affichent en plus gros. 


9 m 


0O7* « Affichage 


► Resolution d'ecran 


Modifier I'apparence de votre affichage 


Parametres d'affichage 


Voulez-vous conserver ces parametres 
d'affichage ? 


Conserver les modifications 




Retablissement des parametres d'affichage precedents dans 10 
secondes. 


|_De 
[ ide 


A Si la resolution est inferieure a 1280 x 960, il est possible que certains elements ne tiennent 
I'ecran. 


Orientation: Paysage 


Rendre le texte et d'autres elements plus petits ou plus grands 


O Si ce nouveau reglage ne vous 
convient pas, cliquez sur le bouton 
Retablir dans la boTte de dialogue qui 
est apparue. Sinon, cliquez sur le bouton 
Conserver les modifications. De retour dans la 
fenetre de reglage de la resolution, cliquez en- 
fin sur la fleche situee en haut a gauche pour 
retourner dans le Panneau de configuration. 


07:59 

09/08/2009 


Regler la faille des icones de Windows 7 


Diminuer la resolution d'affichage de I'ecran n'est pas forcement la 
meilleure solution pour grossir les elements d'interface, car votre PC af- 
fichera dans ce cas moins de contenu. Si vous souhaitez modifier uni- 
quement la taille des icones et autres elements d'interface de Windows 
7, allez dans le panneau de reglage de la resolution et cliquez sur 
Rendre le texte et d'autres elements plus petits ou plus grands. Dans la 
fenetre qui apparaTt, choisissez I'option d'agrandissement Moyenne ou 
Grande, puis cliquez sur le bouton Appliquer. Une boTte de dialogue 
vous informe alors que les reglages ne seront pris en compte qu'apres 
un redemarrage du PC. Assurez-vous que vous avez bien enregistre tous 
vos documents ouverts et cliquez sur le bouton Fermer la session. 
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Changer 
de fond d’ecran 


c 

c 

egalement que vous pouvez employer n'importe 
quelle photo presente sur votre PC. Et si vous 
craignez de vous lasser, vous pouvez meme ^ 

remplacer cette image fixe par un diaporama ! 

c 

c 

c 

c 

c 

c 

c 

O Ouvrez la fenetre du Panneau de 
configuration via le menu Demarrer, 
puis cliquez sur le lien Modifier I'ar- ^ 
riere-plan du Bureau, situe dans la rubrique 
Apparence et personnalisation. Une fenetre ©= 
s'ouvre alors, affichant une serie de vignettes 
classees par categorie. Faites defiler ces images 
a I'aide de la molette centrale de votre souris, 
ou au moyen de la barre de defilement situee 
sur le cote droit de la liste. 

C 

C 

C 




P«r»onrulitj!ion » Arri*f«-plan du Bureau 


Choisir un arrive-plan pour votre Bureau 

Clique* *ur une image pouf la deW comme amere-pian du Bureau ou jeieciionne* plu»*eur» image* pouf 
enter ixi diaporama. 


Emplacement de rimage; Amere-piant du Biaeau Window* 


• Paecounr. 



Selection ner tout Eftacer tout 


• Architecture (6) 


mm 



Jusqu'a present, le Bureau de votre ordinateur 
affiche par defaut un fond d'aquarium ou un 
autre du meme style, que vous troqueriez bien 
volontiers contre une image plus personnels. 
Rien de plus simple, comme va vous le prouver 
cet atelier : il suffit en effet d'utiliser la com- 
mande Modifier I'arriere-plan du Bureau, situee 
dans le Panneau de configuration. Vous decou- 
vrirez a cette occasion que Windows 7 met a 
disposition une vaste collection de visuels qui 
peuvent servir de fond d'ecran : images de 
plantes, photos abstraites, fonds unis, etc. Si ja¬ 
mais aucun d'eux ne vous satisfait pas, sachez 
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o. Changer de fond d’ecran 



O Cliquez sur la vignette de votre choix 
pour la selectionner comme fond 
d'ecran : le nouveau reglage s'ap- 
plique instantanement. Si la nouvelle image 
vous convient, validez votre choix en cliquant 
sur le bouton Enregistrer les modifications, si- 
tue dans la partie inferieure de la fenetre. Dans 
le cas contraire, testez d'autres images. 


Enregistrer les modifications Annuler 


T3T 



O Mais peut-etre prefereriez-vous pla¬ 
cer en fond d'ecran I'une de vos pho¬ 
tos personnelles ? Dans la partie 
superieure de la fenetre, cliquez alors sur le 
menu Emplacement de I'image et selectionnez 
I'option Bibliotheque d'images pour que s'affi- 
chent les contenus des dossiers photos que vous 
avez importes avec I'outil Galerie de photos 
Windows. Faites defiler les differentes images 
et faites votre choix. 




Si vous hesitez entre plusieurs photos, 
pourquoi ne pas opter pour un dia- 
porama ? Tout en maintenant la touche 
Ctrl enfoncee, selectionnez une serie d'images. 
Relachez la touche Ctrl, puis descendez dans 
la partie inferieure de la fenetre pour regler les 
parametres du diaporama. Choisissez une du- 
ree d'affichage dans la rubrique Changer 
d'images toutes les, et validez enfin ces re- 
glages a I'aide du bouton Enregistrer les mo¬ 
difications. 
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Atelier 51 



Personnaliser 
la barre des taches 


Dans les premiers ateliers de ce livre, vous vous 
etes familiarise avec la barre des taches, I'un 
des elements incontournables de Windows 7. 
Grace a elle, vous accedez facilement a des ap¬ 
plications courantes comme Internet Explorer ou 
I'Explorateur Windows. Mais savez-vous qu'il 
est possible de la personnaliser pour y faire ap- 
paraitre les outils que vous utilisez le plus sou- 
vent? Par simple glisser-deposer, il est en effet 
tres facile d'ajouter ou de supprimer des icones 
de la barre des taches, comme va vous le mon- 
trer cet atelier. Toutefois, cette derniere n'etant 
pas extensible a I'infini, il est conseille d'ex- 



C 

ploiter egalement les raccourcis (voir atelier 10) 
que vous pouvez placer un peu partout sur le 
Bureau ou dans tout autre dossier de votre PC. 

Vous apprendrez aussi dans cet exercice a faire 
disparaitre cette barre des taches de I'ecran 
quand vous ne I'utilisez pas, ce qui permet de 
gagner un peu d'espace pour I'affichage de vos 
documents. 

C 

C 

c 

c 

c 

O Cliquez droit sur la barre des taches 
pour ouvrir son menu contextuel et 
choisissez la commande Proprietes : ^ 

s'affiche alors la boTte de dialogue Proprietes 
de la Barre des taches et du menu Demarrer. C 
Dans la rubrique Apparence de la Barre des 
taches, cochez I'option Masquer automatique- 
ment la Barre des taches, puis cliquez sur le 
bouton OK. La boTte de dialogue se referme et 
la barre des taches disparaTt. 

C 

C 
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O Ainsi parametree, la barre des taches 
n'apparaTtra que si vous positionnez 
le pointeur de la souris en bas de 
I'ecran. Si vous souhaitez annuler ce parame- 
trage, retournez dans la boTte de dialogue pre- 
cedente et decochez I'option Masquer 
automatiquement la Barre des taches. 



© Pour ajouter un raccourci duplica¬ 
tion dans la barre des taches, ouvrez 
le menu Demarrer et affichez la liste 
des programmes, puis cliquez sur I'application 
de votre choix (ici, Galerie de photos Windows 
Live), et faites-la glisser dans la barre des 
taches avec la souris. L'icone de I'application y 
figure desormais. Pour supprimer ce nouveau 
raccourci, cliquez droit sur son icone et choi- 
sissez Detacher ce programme de la barre des 
taches. 


Afficher les icones cachees 


Dans la barre des taches, vous avez pu remarquer a droite une se- 
rie d'icones blanches : le haut-parleur, I'icone de reseau, et plus a 
gauche, Vindication de la langue utilisee par le clavier (par defaut, 
FR). Juste a droite de cet indicateur, une petite fleche blanche per- 
met d'afficher les icones cachees, correspondant a des services ou 
des applications fonctionnant en tache de fond (imprimante, antivi¬ 
rus, Windows Update, le service de mise a jour de Windows 7, etc.). 
Pour cela, cliquez sur cette fleche, puis sur la commande Personna¬ 
liser. Ouvrez ensuite le menu qui jouxte I'application de votre choix 
et activez I'option Afficher I'icone et les notifications. 
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Atelier 52 


Resoudre une panne 


en 4 etapes 


c 

c 


Difficile de clore cette serie d'ateliers sans par- 
ler des eventuels « plantages » et de la securite 
de votre PC (voir atelier 53). En effet, comme 
tout ordinateur, votre machine est susceptible de 
« planter», autrement dit de s'arreter soudaine- 
ment de fonctionner, soit partiellement, soit to- 
talement. Par exemple, imaginez que vous 
classez vos photos dans Galerie de photos Win¬ 
dows lorsque tout d'un coup cette application 
ne repond plus a vos dies de souris et que 
I'ecran de votre PC se fige. Dans le meilleur des 
cas, seule I'application Galerie de photos Win¬ 
dows se retrouvera bloquee, si bien que vous 


* Gestionnaire des ttenes de Windows 


f<iMf Options Alhchtgt fenfire* f 

*&*<**&* PncetM Service* j Performance j ***• *n r**#ou uctotttur* 


TKHe 

3 ion» o* reception • window* u* mm 
A Cabn# da phatsa Wtndaw* U* 


Sn cour* d'axacuncm 


( Wedetk he Macular vr% Mocr«*»*tich*. 


IfrocetSUt: SS UC utilitfe: 0% Memoire pnyt»qiae: 63 % 


pourrez encore utiliser les autres applications 
ouvertes et acceder au Gestionnaire des taches 
pour resoudre la panne. Dans le pire des cas, 
clavier et souris ne reagiront plus : votre PC 
etant totalement paralyse, la seule solution 
consistera a I'eteindre via son bouton de mise 
sous tension. Mais pas de panique, pour 
chaque probleme il existe une solution, quitte a 
a Her interroger I'Aide de Windows 7, qui 
pourra repondre a la plupart de vos questions. 


O Supposons que vous ayez ouvert 
quelques applications, comme Win¬ 
dows Live Mail, iTunes et Galerie de 
photos Windows, et que tout d'un coup, cette 
derniere application ne reagisse plus. Pressez 
alors simultanement les touches Ctrl, Alt et 
Suppr (touche situee au-dessus des fleches de 
deplacement, voir annexe B). L'interface de 
Windows 7 disparaTt pour afficher une liste de 
commandes : choisissez Ouvrir le gestionnaire 
des taches. 
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O La boTte de dialogue du Gestionnaire 
des taches apparaTt alors, affichant la 
liste des taches en cours. En regard du 
nom Galerie de photos Windows Live, la boTte 
de dialogue indique Aucune reponse. Procedez 
alors a la fermeture de cette application en cli- 
quant sur son nom, puis sur le bouton Fin de 
tache. Si une boTte de dialogue de confirma¬ 
tion s'affiche, validez-la avec le bouton ad hoc. 
L'application Galerie de photos Windows sera 
alors fermee. 
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O Si I'ensemble de votre PC se bloque, 
vous ne pourrez meme pas suivre 
I'etape 1. Dans ce cas, forcez ('extinc¬ 
tion de I'ordinateur en pressant le bouton de 
mise sous tension jusqu'a ce qu'il s'eteigne. Si 
enfin vous rencontrez d'autres problemes plus 
ponctuels, cliquez sur la commande Aide et 
support qui figure dans la partie droite du menu 
Demarrer. 



O L'Aide de Windows 7 s'affiche alors 
dans une nouvelle fenetre. Cliquez sur 
I'icone symbolisant un livre, situee dans 
la partie superieure de la fenetre, afin d'affi- 
cher le sommaire de I'Aide, puis cliquez sur la 
rubrique qui vous interesse. Vous pouvez ega- 
lement saisir une question dans le champ situe 
sous la barre d'icones et appuyer sur la touche 
Entree pour lancer votre requete. 
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Atelier 53 



Regler les parametres 
de securite 


Avant meme d'acquerir Windows 7, on vous a 
deja certainement mis en garde contre les pro- 
blemes de securite : virus, programmes mal- 
veillants et autres pirates informatiques, qui 
tenteront d'acceder a votre ordinateur pour y 
derober des informations confidentielles. En pra¬ 
tique, ces risques existent bel et bien, mais 
comme vous allez le decouvrir ici, votre ordi¬ 
nateur est configure par defaut pour parer a la 
plupart d'entre eux : intrusions exterieures, ins¬ 
tallations de programmes malhonnetes. Gene- 
ralement, votre PC est en outre livre avec un 
antivirus, mais il s'agit bien souvent d'une 


C 

version de demonstration prevue pour fonction- 
ner gratuitement pendant quelques mois. Cet 
atelier va done vous expliquer comment instal¬ 
ler un antivirus fiable et gratuit, mais egalement 
vous donner quelques conseils pour regler les 
parametres de securite lies a Windows 7. 

En complement de ces dispositifs, respectez tou- 
jours ces deux regies de base : ne jamais ou- 
vrir un e-mail contenant une piece jointe dont 
I'expediteur vous est inconnu, ne jamais instal- e 
ler un programme telecharge sur Internet si vous 
en ignorez sa provenance. 

C 


C- 



O Lors de ^installation de toute nouvelle 
application sur votre PC, ce dernier 
affiche un message d'alerte de securite 
vous demandant de confirmer I'operation. 
Cette alerte s'affiche par defaut et fait partie du 
dispositif de securite de votre ordinateur. Mais 
rien ne vous empeche de modifier ce compor- 
tement. 
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U*ar Account Control Setting* 



la 0 1 £5 


Choisii quand etie aveiti des modifications apportees a votre ordinateur 

le Contro e oc comote d utiii*atew contnoue a emotcher e* programme* potentidiement uopecu de 
modifier wove ordinateur 

£n lavoi p!u* *uf l e* oaTam atr e* de contr O* O comma a util itataur 


Toiiour* m avertir 


Par dcfaot M'avertlr unlquement quarvd des 
programmes tentent d apporter des modifications a 


• Ne pa* m avectiriortow je mooifie oei oaramatre* 
Window*. 


^ Recommended If you ute familiar program* and visit 
familiar weDstes 


S £3 


PI 

© 


I 


L V0< Annul* 


Von auM 

$ Control* parental 


o Jj 




O Ouvrez le Panneau de configuration 
a partir du menu Demarrer et cliquez 
sur la rubrique Comptes et protection 
utilisateurs. Dans le nouvel ecran qui s'affiche, 
cliquez sur Comptes d'utilisateurs, puis dans 
I'ecran suivant sur la rubrique Modifier les pa- 
rametres de controle de compte d'utilisateur : 
une nouvelle fenetre apparaTt, affichant les pa- 
rametres de securite. 


O Si le reglage est identique a celui illus- 
tre dans I'etape 2, cliquez sur le bou¬ 
ton Annuler; sinon, deplacez le curseur 
de gauche pour obtenir la meme configuration, 
puis cliquez sur le bouton OK. Revenez a la 
page d'accueil du Panneau de configuration, 
en cliquant sur le lien situe dans la partie 
gauche de la fenetre, puis cliquez sur la ru¬ 
brique Systeme et securite : s'affiche alors une 
nouvelle liste de sous-rubriques. 


O Selectionnez la sous-rubrique Pare- 
feu Windows pour en afficher les pa- 
rametres. Ce systeme permet de 
proteger votre ordinateur des intrusions en pro¬ 
venance d'lnternet ou d'un reseau domestique 
ou d'entreprise. Lorsque le pare-feu est active, 
la fenetre affiche deux boucliers verts. Si ces 
boucliers apparaissent en rouge, votre pare-feu 
n'est pas active : cliquez dans ce cas sur la 
commande Activer ou desactiver le Pare-feu 
Windows, situee a gauche. 
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© Revenez a la page precedente en cli- 
quant sur la fleche situee dans I'angle 
superieur gauche de la fenetre. Puis cli- 
quez sur la rubrique Reseau et Internet a 
gauche. Selectionnez ensuite la sous-rubrique 
Options Internet pour afficher les reglages de 
votre navigateur Web et cliquez sur I'onglet Se¬ 
curity situe dans la partie superieure de la fe¬ 
netre. Par defaut, ce niveau de securite doit etre 
fixe a Moyen-haut. 


© Si le reglage de securite indique 
Moyenne, remontez le curseur jus- 
qu'a la position Moyen-haut. Si vous 
frequentez des sites peu recommandables et 
craignez pour la securite de votre ordinateur, 
remontez encore d'un cran le curseur pour pas¬ 
ser au reglage Haute, qui est le niveau de se¬ 
curite maximal. Puis cliquez sur le bouton OK 
pour valider ce nouveau reglage et refermez la 
boTte de dialogue. 


O Vous allez a present installer I'anti- 
virus gratuit Avira AntiVir: commen- 
cez par le telecharger (voir atelier 16) 
a partir de I'adresse http://www.01 net.com/ 
telecharger/windows/Securite/antivirus- 
antitrojan/fiches/1 31 98.html. Une fois 
I'operation terminee, lancez ^installation 
du programme en cliquant sur le bouton 
Executer. 
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Regler les parametres de securite 


O Apres une alerte de securite que vous 
validerez avec le bouton Oui, appa¬ 
rent I'interface du programme deinstal¬ 
lation. Cliquez sur le bouton Accepter. Suivent 
une serie d'ecrans qui vous demandent d'ac- 
cepter le contrat de licence, puis de saisir vos 
coordonnees. Validez-les avec le bouton Sui- 
vant. Enfin, un dernier ecran vous informe que 
('installation est terminee. Cliquez alors sur le 
bouton Terminer. 


© ApparaTt alors I'interface de configu¬ 
ration de I'antivirus. Parcourez la 
nouvelle serie d'ecrans a I'aide du bou¬ 
ton Suivant, en conservant les options propo- 
sees par defaut. A la fin du processus, un 
dernier ecran s'ouvre, ou figure le bouton Ter¬ 
miner : cliquez dessus. L'application lance alors 
un examen de votre disque dur, dont le resul- 
tat s'affiche au bout d'un certain temps dans 
une nouvelle fenetre. 


<D 


Une fois I'examen termine, votre nou- 
7 vel antivirus est active automatique- 
ment. Mais il faut encore le mettre a 
jour: cliquez sur I'icone en forme de drapeau, 
situee a droite dans la barre des taches, et choi- 
sissez Mettre a jour AntiVir Desktop (Impor¬ 
tant). Apres une nouvelle alerte de securite, 
I'antivirus ouvre une nouvelle fenetre et tele¬ 
charge les derniers fichiers de definition de 
virus disponibles. C'est termine! 
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Annexes 


Raccourcis clavier 



Action 

Raccourci clavier 

Utilisation 

Actualiser le contenu de la fenetre active 

F5 (ou Ctrl + R) 

Exp lo rate ur 

Afficher I’Aide 

Fi 

Partout 

Afficher la barre de menus dans le programme actif 

F10 (ou Alt) 

Partout 

Afficher le Bureau 

Windows + D 

Partout 

Afficher le Gestionnaire des taches 

Ctrl + Maj + Echap 

Partout 

Afficher les proprietes de I’element selectionne 

Alt + Entree 

Exp lo rate ur 

Annuler Taction 

Ctrl + Z 

Partout 

Annuler la tache en cours 

Echap 

Partout 

Coller I’element selectionne 

Ctrl + V 

Partout 

Copier I’element selectionne 

Ctrl + C 

Partout 

Couper I’element selectionne 

Ctrl + X 

Partout 

Creer un raccourci a partir de I’element selectionne 

Ctrl + Maj + deplacement 
de la souris 

Exp lo rate ur 

Deplacer le curseur au debut du mot precedent 

Ctrl + fleche Gauche 

Traitement de texte 

Deplacer le curseur au debut du mot suivant 

Ctrl + fleche Droite 

Traitement de texte 

Deplacer le curseur au debut du paragraphe precedent 

Ctrl + fleche Haut 

Traitement de texte 

Deplacer le curseur au debut du paragraphe suivant 

Ctrl + fleche Bas 

Traitement de texte 
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Action 

Raccourci clavier 

Utilisation 

Dupliquer un element 

Ctrl + deplacement 
de la souris 

Exp lo rate ur 

Enregistrer 

Ctrl + S 

Partout 

Fermer la fenetre active ou le programme 

Alt + F4 (ou Ctrl + W) 

Partout 

Imprimer 

Ctrl + P 

Partout 

Naviguer entre les fenetres ou les applications ouvertes 

Alt + Tab 

Partout 

Ouvrir le menu Demarrer 

Ctrl + Echap 
(ou Windows) 

Partout 

Ouvrir une nouvelle fenetre ou un nouveau document 

Ctrl + N 

Partout 

Page precedente 

Alt + fleche Gauche 

Exp lo rate ur 

Page suivante 

Alt + fleche Droite 

Exp lo rate ur 

Rechercher un fichier ou un dossier 

F 3 

Partout 

Reduire toutes les fenetres 

Windows + M 

Partout 

Renommer I’element selectionne 

F2 

Exp lo rate ur 

Repeter Faction 

Ctrl + Y 

Partout 

Selectionner tous les elements dans un document ou une fenetre 

Ctrl + A 

Partout 

Selectionner un paragraphe 

Triple clic 

Traitement de texte 

Supprimer definitivement I’element selectionne 

Maj + Suppr 

Exp lo rate ur 

Supprimer I’element selectionne et le placer dans la Corbeille 

Suppr 

Exp lo rate ur 

Valider une boTte de dialogue 

Entree 

Partout 
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Annexes 


Clavier du PC 
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^ Majuscule j ^ Controle 
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Annexes 


Glossaire 



A 

Adresse e-mail 

Appelee aussi adresse elec- 
tronique. ChaTne de caracteres, 
de la forme nom@nomdomaine 
(jeandupont@orange.fr, par 
exemple), correspondant a une 
boTte de courrier electronique. 
Grace a cette adresse, son pro- 
prietaire peut recevoir et envoyer 
des e-mails via sa messagerie. 

Aper^u 

Previsualisation d'un document 
(image, texte...) sans avoir be- 
soin de I'ouvrir. 

Application 

Outil permettant de realiser cer- 
taines taches (retoucher une 
photo, ecouter de la musique, 
saisir un texte...). On I'assimile 
souvent a un logiciel. 

Ascenseur 

Voir Barre de defilement. 

B 

Barre d’outils 

Zone horizontale situee en haut 
d'une fenetre, qui regroupe plu- 
sieurs outils sous forme d'icones 
ou de boutons, chaque outil per¬ 
mettant d'activer une fonctionna- 
lite particuliere. 


Barre de defilement 
Appelee aussi ascenseur. Permet 
d'afficher a I'aide de la souris le 
contenu masque d'une fenetre, 
dont la hauteur ou la largeur de- 
passe celles de I'ecran. Situee ge- 
neralement sur le cote de la 
fenetre, une barre de defilement 
peut etre horizontale ou verticale. 

Barre de menus 
Zone horizontale situee en haut 
de I'ecran qui contient les diffe- 
rents menus de I'application ac¬ 
tive. 

Barre de titre 

Bandeau horizontal superieur 
d'une fenetre ou figure son titre. 

Barre des taches 
Bandeau horizontal situe en bas 
du Bureau, qui contient notam- 
ment les icones du menu Win¬ 
dows et des programmes 
ouverts, I'horloge et le bouton de 
reglage du volume. 

Blog 

Site Web presente sous forme de 
journal de bord ou I'auteur pu- 
blie ses humeurs ou commente 
I'actualite. 

BoTte de dialogue 
Fenetre apparaissant a I'ecran et 
requerant une reponse de I'utili- 
sateur. 


Bureau 

Espace de travail visible a 
I'ecran quand toutes les fenetres 
sont fermees ou reduites. 

C 

Clic 

Action de cliquer. 

Clic droit 

Action de cliquer droit. 

Cliquer 

Presser brievement I'un des bou¬ 
tons de la souris. Si rien n'est 
precise, cliquer sous-entend 
d'appuyer sur le bouton gauche. 

Cliquer droit 

Presser brievement le bouton 
droit de la souris, ce qui fait ge- 
neralement apparaTtre un menu 
contextuel. 

Corbeille 

Dossier du PC qui contient les 
elements a supprimer. 

D 

Disque dur 

En anglais, hard drive (HD). 
Support de stockage de tres 
grande capacite utilise pour en- 
registrer des informations. Le 
disque dur d'un ordinateur 
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C 

C 


permet de conserver certaines 
donnees de maniere perma- 
nente. 

Document 

Voir Fichier. 

Dossier 

Appele aussi repertoire. Element 
contenant differents fichiers ou 
applications, et represente par 
une icone symbolisant un dos¬ 
sier. Comme un fichier, un re¬ 
pertoire se caracterise par son 
nom, sa date de creation, sa 
taille, etc. 

Double-clic 

Action de double-cliquer. 

Double-cliquer 

Cliquer rapidement deux fois de 
suite sur le bouton (gauche) de la 
souris sans la faire bouger. 

E 

Enregistrement 

Action de conserver des donnees 
sur un support de stockage 
(disque dur, CD-Rom, cle 
USB...). L'enregistrement d'un fi¬ 
chier sur I'ordinateur revient a 
stacker son contenu sur le disque 
dur. 

Explorateur Windows 
Application qui gere les fichiers 
et repertoires du PC (affichage 
de I'arborescence, recherche de 
documents). 


Extension 

Suffixe de tout nom de fichier, 
qui permet d'identifier son for¬ 
mat. Cette extension, d'un a trois 
caracteres, est separee du nom 
du fichier par un point. Par 
exemple, le fichier rapport.doc a 
pour extension .doc. 

F 


Internet 

Reseau informatique mondial qui 
offre plusieurs services comme le 
Web, le courrier electronique ou 
la messagerie instantanee (chat). 
Aujourd'hui, Internet est souvent 
confondu avec le Web. Voir 
aussi Web. 


C 

C 

C 

C 

e 



c 


Fenetre 

Zone rectangulaire de I'ecran re- 
servee a I'affichage d'un logiciel. 

Fichier 

Ensemble structure de donnees, 
caracterise notamment par un 
nom, une date de creation et une 
taille. Les fichiers sont generale- 
ment enregistres sur le disque 
dur de I'ordinateur. 

Format 

Pour un fichier, maniere dont 
sont organisees les donnees de 
son contenu. Un fichier de format 
PDF n'est pas structure de la 
meme maniere qu'un fichier RTF. 

G 

Gigaoctet 

Unite de mesure (symbole Go) 
equivalant a 109 octets. Voir 
Octet. 

I 


Logiciel 

Voir Application. 

Logiciel de traitement de texte 
Logiciel qui permet de saisir, cor- C 1 
riger et mettre en page un texte. 

M 

C 

Megaoctet 

Unite de mesure (symbole Mo) ^ 
equivalant a 106 octets. Voir 
Octet. C 


Menu 

Liste de commandes proposees a 
I'utilisateur. 

Menu contextuel 
Type de menu qui apparaTt 
lorsque I'utilisateur effectue un 
clic droit sur une zone particu- 
liere de I'ecran. 

Menu deroulant 

Type de menu ou I'utilisateur doit ^ 
derouler une liste d'options et 
choisir I'une d'elles. 


Icone 

Petite image qui represente a 
I'ecran un outil manipulable par 
I'utilisateur. 


N_ c 

Navigateur Web 

Logiciel utilise pour consulter le 

Web. Les navigateurs Web les 
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plus populaires sont Internet Ex¬ 
plorer, Firefox et Safari (pour les 
Mac). 

0 

Octet 

Unite de mesure informatique 
mesurant la quantite de donnees. 

P 

Par defaut 

Designe une valeur ou une op¬ 
tion proposees par un logiciel a 
I'utilisateur, qui peut alors valider 
ou modifier ce choix. 

PDF 

Portable Document Format, for¬ 
mat de fichier qui permet de 
conserver la mise en forme d'ori- 
gine d'un document (polices de 
caracteres, images, objets gra- 
phiques...), quels que soient ('ap¬ 
plication et I'ordinateur utilises 
pour lire ce fichier. Le format PDF 
est done un format d'echange. 

Plantage 

Blocage anormal d'un logiciel en 
cours d'utilisation, voire de I'or¬ 
dinateur tout entier. 

Poids d’un fichier 

Voir Taille d'un fichier. 

Pointeur 

Symbole figurant sur I'ecran, ge- 
neralement en forme de fleche 
inclinee, qui indique la zone sus¬ 
ceptible de reagir a I'action de la 
souris ou du touchpad. 


Programme 

Suite d'instructions susceptibles 
d'etre executees par un ordina- 
teur. 

R 

Raccourci 

Zone precise d'une fenetre sur 
laquelle on clique pour acceder 
directement a un element (dos¬ 
sier, fichier, application...). 

Raccourci clavier 
Combinaison de touches du cla¬ 
vier qui permet d'executer une 
commande lorsqu'elles sont en- 
foncees. 

Repertoire 

Voir Dossier. 

Resolution 

Nombre de pixels par pouce. 

S 

Spam 

Courrier electronique non solli- 
cite par son destinataire, gene- 
ralement expedie a des fins 
publicitaires. 

Systeme d’exploitation 
Ensemble de programmes ge- 
rant un ordinateur. 

I 

Taille d’un fichier 
Quantite d'informations nume- 
riques qui le definissent. Mesuree 
en octets ou ses multiples, la taille 
ou le poids d'un fichier corres¬ 
pond a I'espace qu'il occupe sur 


le support de stockage (disque 
dur, CD, cle USB...). 

Telechargement 
Transmission de donnees (pro¬ 
grammes, images, textes, sons, 
videos...), generalement par le 
biais d'lnternet. 

Touchpad 

Appele aussi pave tactile. Dispo- 
sitif de pointage remplacant la 
souris sur les ordinateurs por¬ 
tables. 

V 

Vignette 

Version d'une image dont la 
taille est reduite par rapport a 
I'originale. 

w 

Web 

Norn commun pour le World 
Wide Web, systeme utilisant le 
reseau Internet et permettant de 
consulter des pages de sites a 
I'aide d'un navigateur. Le Web 
est souvent percu comme syno- 
nyme d'lnternet. 

Wi-Fi 

Technique de reseau informa¬ 
tique sans fil, utilisee notamment 
pour acceder a Internet. 
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La souris permet de realiser toutes sortes d'ope- 
rations : acceder a une application, deplacer 
un element, selectionner un document, activer 
une commande... Sa presence a I'ecran se sym¬ 
bolise par un pointeur, generalement une petite 
fleche inclinee sur la gauche : lorsque vous de- 
placez la souris sur votre bureau, le pointeur se 
deplace dans la meme direction. 

Si vous n'etes pas encore tres a I'aise avec ce 
dispositif de pointage, cette annexe va vous re- 
mettre les idees en place en detaillant les quatre 
actions de base qui sont utilisees tout au long 
de cet ouvrage : le clic, le double-clic, le cliquer- 


C 

glisser et le glisser-deposer. Toutes ces actions 
s'effectuent au moyen du bouton gauche de la 
souris, I'autre bouton etant reserve au clic droit, 
explique dans I'atelier 05. 

Si vous possedez un PC portable, la souris y est 
remplacee par un pave tactile, encore appele 
touchpad*. Mais rien ne vous empeche de lui 
en ajouter une pour vous faciliter la tache, car 
ce pave tactile n'est pas toujours tres facile a 
manipuler... e 

c 

c 


c- 



O Allumez votre ordinateur et posez la 
souris (reliee au PC) sur votre bureau. 
Pour reperer la position de son poin¬ 
teur sur I'ecran, bougez-la : le pointeur 
s'anime. Positionnez-le en bas a gauche, sur 
I'icone Windows, en deplacant la souris dans 
la meme direction. Puis pressez brievement le 
bouton gauche de la souris : le menu Demar- 
rer s'affiche. Vous venez d'apprendre a cliquer 
sur un element, en I'occurrence I'icone Win¬ 
dows. 


C 

C 

c 

c 

c 

C- 

c 

c 
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MaTtriser la souris 


161 



Cliquez a nouveau sur I'icone 
Windows pour fa ire disparaTtre le 
menu, puis deplacez le pointeur sur 
I'icone de la Corbeille, en haut a gauche de 
I'ecran. Cette fois, pressez deux fois tres rapi- 
dement le bouton gauche de la souris : une fe¬ 
netre apparaTt, affichant le contenu de la 
Corbeille. Vous venez d'apprendre a double- 
cliquer sur un element. 


O Positionnez maintenant le pointeur sur 
la croix sur fond rouge, en haut a 
droite de la fenetre, et cliquez : cette 
derniere disparaTt. Deplacez-le ensuite sur 
I'icone de la Corbeille, pressez le bouton 
gauche de la souris, et sans le relacher, depla¬ 
cez le pointeur vers la droite de I'ecran. Rela- 
chez le bouton : vous avez deplace cette icone 
grace a un glisser-deposer. 


O Rouvrez le menu Demarrer comme a 
I'etape 1 et cliquez sur la rubrique 
Documents. Dans la nouvelle fenetre 
qui apparaTt, placez le pointeur en haut de la 
liste de droite, au niveau de I'element Mes fi- 
chiers re^us. Pressez le bouton gauche de la 
souris, et sans le relacher, faites glisser le poin¬ 
teur vers le bas, jusqu'en bas de la liste. Rela- 
chez le bouton : tous les elements de la liste sont 
desormais surlignes en bleu, preuve qu'ils sont 
selectionnes. Vous venez d'effectuer un cliquer- 
glisser. 
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